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УТВЕРЖДАЮ:
Начальник Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4
по Смоленской области
___________________В.И. Иванов
«___» _________________ 2017 года
Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Смоленской 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 (далее - старший государственный налоговый инспектор) Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Смоленской 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 инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Смоленской области (далее - инспекция).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 2.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей 

3. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования (рекомендуемые специальности, направления подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых Перечнем специальностей и направлений подготовки высшего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 12 сентября 2013 г. № 1061, установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки);

б) наличие профессиональных знаний в сфере законодательства Российской Федерации:

- Конституция Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);

- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

- 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 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»;

- 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 03 октября 2012 г. № ММВ-7-8/662@ «Об утверждении форм документа о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и мер взыскания задолженности по обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации»;

- Приказ Минфина от 02 июля 2010 г. № 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»;

- Глава 263 НК РФ Система налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности; 

- Федеральный закон от 29.12.2015 г №386-ФЗ «Об установлении коэффициента дефлятора на 2016 г и о внесении изменений в отдельные законодательные акты РФ» 

- Решение Сафоновского районного Совета депутатов от 24.11.2010 № 12/1 « О введении в действие системы налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности на территории  муниципального образования «Сафоновский район» Смоленской области с 1 января 2011 г. (в ред. От 23.11.2011 №26/3, от 28.11.2012 № 36/4, от 25.11.2014 №58/4).

- Решение Дорогобужской районной Думы от 21.11.2007 №90 «О введении в действие системы налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности на территории муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области»

- Решение районного Совета депутатов от 28.12.2016 г. № 78 «О внесении из-менений в решение Холм-Жирковского районного Совета депутатов Смоленской области от 27.11.2011 г № 57 «О введении в действие системы налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности на территории муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области»

Необходимо знание иных 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;

Иные профессиональные знания:

- составление документов по результатам проведения камеральной налоговой проверки;

- расчет налогов, уплачиваемых в связи с применением специальных налоговых режимов;

Требования к иным профессиональным знаниям:

- порядок и сроки проведения камеральных проверок;

- требования к составлению акта камеральной проверки;

- основы финансовых отношений и кредитных отношений;

- судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;

- порядок определения налогооблагаемой базы.

Требования к профессиональным навыкам:

Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №2 должен иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

ведения делопроизводства, составления делового письма; 

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере дея-тельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, ин-формационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в опе-рационной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;

управления электронной почтой;

подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

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;
г) в соответствии с п. «г» ч. 1 Указа Президента Российской Федерации №16 от 16.01.2017 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы», старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №2 назначается на должность без предъявления требований к стажу.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
4. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №2, 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 отдела камеральных проверок №2 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 инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Смоленской области, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Смоленской области от 02 апреля 2015 г., положением об отделе камеральных проверок №2, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
5.1. Исходя из установленных полномочий в соответствии с Положением об отделе камеральных проверок № 2 старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 имеет право на:

- внесение начальнику отдела предложений по совершенствованию работы отдела;

- внесение предложений по итогам проведенной проверки внутреннего аудита в пределах своей компетенции;

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- 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 федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

- доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну;

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

- защиту сведений о себе;

- профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

Кроме того, обладает всеми правами и обеспечивается всеми гарантиями, предусмотренными Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством о труде, иными законодательными актами Российской Федерации.

5.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением об Инспекции, об отделе камеральных проверок № 2 на старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 возлагается следующие обязанности:

- осуществление контроля за соблюдением законодательства о налогах, правильностью их исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты государственных налоговых и других платежей, установленных законодательством Российской Федерации, местными органами государственной власти на местах в пределах их компетенции;

- проведение камеральных налоговых проверок налоговой отчетности, представленной налогоплательщикам;

- обеспечение администрирования Единого налога на вмененный доход в соответствии с нормами налогового законодательства, а так же писем и разъяснений МинФина с использованием положительной судебной практики;

- осуществление проверки своевременности и полноты представления налоговой отчетности налогоплательщиками;

- применение мер ответственности к налогоплательщикам, не представившим налоговую отчетность в установленный срок;

- приостановление операций по счетам налогоплательщиков, не представившим налоговую отчетность в установленные сроки;

- оформление материалов камеральной налоговой проверки и передача в общего обеспечения материалы камеральной налоговой проверки для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях; 

- подготовка и передача в отдел общего обеспечения материалы для обеспечения производства дел о нарушениях законодательства о налогах и сборах (в т.ч. о совершении налоговых правонарушений), совершенных лицами, не являющимися налогоплательщиками, плательщиками сбора или налоговыми агентами; 

- вручение (направление) решений, принятых налоговым органом, налогоплательщикам и (или) лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах;

- участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);

- ведение информационных ресурсов: Камеральные налоговые проверки, ИР Синхронизация ОД АИС Налог -3, ИР Патент, ПИК Доход; ИР - Камеральные проверки
- подготовка и направление материалов о выявленных налоговых нарушениях в органы внутренних дел для решения вопроса о возбуждении уголовного дела в соответствии с п.3 ст. 32 НК РФ;

- в полном объеме и в установленные сроки внесение документов по проведенной работе в информационный ресурс «Системы ЭОД» местный уровень  ПК АИС Налог-3;

- ежедневное проведение мониторинга своевременности и полноты ввода информации  КНП в информационный ресурс «Системы ЭОД» местный уровень в соответствии с картами внутреннего контроля;

- обеспечение качественной подготовки ответов по заявлениям граждан;

- обеспечение своевременной и качественной подготовки статистической отчетности и иной отчетности, связанной с администрированием налога на доходы физических лиц;
- обеспечение оперативного предоставления информации, запрашиваемой вышестоящим налоговым органом;

- ежедневное проведение самоконтроля в соответствии с QBE-запросами, а также с картами внутреннего самоконтроля;
- исполнение распоряжений начальника отдела;

- соблюдение общих требований к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- своевременное и качественное исполнение поручений начальника Инспекции, заместителя начальника Инспекции и начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- в целях обеспечения эффективной работы Инспекции своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

- при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

- не разглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство;
- взаимодействие с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в должностную компетенцию;

- осуществление обработки персональных данных исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых;

- при обработке персональных данных принимать необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных от несанкционированного или случайного доступа к ним, неправомерного их использования или утраты, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, использования персональных данных в преступных и корыстных целях;

- представление в отдел общего обеспечения заявления об изменении персональных данных с предоставлением копий документов;

- представление в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведений о своих доходах, принадлежащих на праве собственности, имуществе и обязательствах имущественного характера, сведения о доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, об имуществе, принадлежащем им на праве собственности и об их обязательствах имущественного характера;

- соблюдение ограничений, запретов, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

- сообщение начальнику Инспекции о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принятие мер по предотвращению такого конфликта;

- не совершение поступков, порочащих честь и достоинство гражданского служащего;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- соблюдение установленных правил публичных выступлений и предоставления служебной информации;

- проявление корректности в обращении с гражданами, работниками Инспекции;

- не допущение конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету Инспекции;

-. соблюдение правил и норм охраны труда и техники безопасности;

-. умение пользоваться компьютером и иной оргтехникой;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- соблюдение Служебного распорядка Инспекции. 

5.3. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 несёт ответственность в соответствии с действующим законодательством за: 
- неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом, задачами и функциями отдела камеральных проверок № 2 и функциональными особенностями должности, а также поручений, приказов, распоряжений (устных либо письменных) руководства Инспекции, начальника отдела либо его заместителя, плана работы;

- несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции;

- разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения;

- неисполнение основных обязанностей гражданского служащего, несоблюдение ограничений, связанных с прохождением гражданской службы, нарушение запретов, связанных с гражданской службой.

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

- имущественный ущерб, причиненный по его вине;

- неисполнение требований трудовой и исполнительной дисциплины;

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

6. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 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 № 2 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- самостоятельной работы по направлениям своей деятельности.
8. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- самостоятельной работы по направлениям своей деятельности.

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 № 2 в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- подготовки информации;

- визирования актов, решений;

- участия в обсуждении проекта нормативно-правового акта;

- внесения предложений по проекту нормативного правового акта;

- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.

10. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и инспекции;

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

11. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 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 № 2 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №2 выполняет организационное, информационное, техническое и другое обеспечение, принимает участие в обеспечении оказания государственных услуг, осуществляемых Инспекцией согласно направлению деятельности отдела камеральных проверок № 2.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
14. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 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.

