Должностной регламент 
старшего государственного налогового инспектора отдела
камеральных проверок № 1
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Инспекции Федеральной налоговой службы  по г. Сургуту Ханты-Мансийского автономного округа - Югры (указать наименование отдела и инспекции Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекции Федеральной налоговой службы межрайонного уровня) (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 инспекции Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекции Федеральной налоговой службы межрайонного уровня (далее – инспекция). 
3. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

     4.    В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор руководствуется:
· Конституцией Российской Федерации,

· Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», 
· Федеральным Законом от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,

· Налоговым кодексом Российской Федерации,

· Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, 
· Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации,
· иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России, 
· приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по  Ханты-мансийскому автономному  округу - Югре,
· Положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Сургуту   Ханты-мансийского автономного округа -Югры от 20.05.2015,

· Положением об отделе камеральных проверок  №  1 от 24.04.2015 № 02-03/77,
· инструкцией РМ 102 «Проведение камеральной проверки налоговой отчетности, оформление ее результатов, осуществление иных функций отдела, связанных с камеральной проверкой»,  утвержденной Приказом ФНС России от 10.06.2005г. № САЭ-3-25/262@ «Об утверждении реестров рабочих мест и инструкций на рабочие места инспекций ФНС России по районам, районам в городах, городам без районного деления и межрайонного уровня предельной численностью от 60 до 89 единиц и свыше 89 единиц»,

· настоящим должностным регламентом.
П. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности
Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
1) наличие высшего профессионального образования;
2) не менее двух лет стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

3) Старший государственный налоговый инспектор должен обладать профессиональными знаниями:

· Конституции Российской Федерации;
· федерального законодательства в области государственной гражданской службы Российской Федерации, федеральные законы применительно к своим должностным обязанностям;
· конституции (устава) и законов субъектов Российской Федерации применительно к своим должностным обязанностям;
· указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов, регламентирующих порядок осуществления налогового администрирования;
· основ экономики и государственной службы, передовой и зарубежный опыт в области налогообложения;

· правил делового этикета;
· правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
· служебного распорядка Инспекции ФНС России по г. Сургуту  Ханты-Мансийского автономного округа-Югры;
· порядка работы со служебной информацией;
· настоящего должностного регламента.
4) Старший государственный налоговый инспектор должен обладать профессиональными навыками:

· делового письма и опыта ведения деловых переговоров;
· коммуникаций, умения эффективно и последовательно организовывать работу по взаимодействию с территориальными органами и структурными подразделениями Инспекции ФНС России по г. Сургуту    Ханты-мансийского автономного округа-Югры;
· по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, умение оперативно принимать и реализовывать решения в рамках своей компетенции, правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем, видеть, поддерживать и применять новое, передовое;
· владеть компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением;
· быть требовательным, настойчивым, уметь эффективно сотрудничать;
· обладать чувством ответственности за порученное направление деятельности.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
1. 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".
2. 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  ИФНС России  по г. Сургуту Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, утвержденным руководителем Управления 20 мая 2015 года, положением об отделе камеральных проверок № 1, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Инспекции.
3. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением об Инспекции,  утвержденного 20.05.2015, Положением об отделе камеральных проверок № 1 на старшего государственного налогового инспектора возлагается следующее:
· обеспечить оформление материалов камеральной налоговой проверки согласно Приказа ФНС России от 10.06.2005г. № САЭ-3-25//262@ «Об утверждении реестров рабочих мест и инструкций на рабочие места инспекцией ФНС России по  районам, районам в городах, городам без районного деления и межрайонного уровня предельной численностью от 60 до 89 единиц и свыше 89 единиц» РМ 10-1;.
Осуществлять контроль:
· за процессуальными и процедурными сроками;
· за полнотой ведения ИР «Камеральные налоговые проверки»;
· контроль сроков вручения решений налогоплательщикам, налоговым агентам или лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах;
· осуществлять контроль за полнотой принятия  решений о применении обеспечительных мер в соответствии со  статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации;
· в соответствии с п. 3 ст. 32 Налогового кодекса Российской Федерации контроль за направлением материалов в следственные органы, уполномоченные производить предварительное следствие по уголовным делам о преступлениях, предусмотренных статьями 198-199.2 Уголовного кодекса Российской Федерации, для решения вопроса о возбуждении уголовного дела; 
· контролирует принятие мер к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации и бухгалтерскую отчетность  в установленный срок;
· производить отбор налогоплательщиков с целью передачи в отдел выездных проверок № 2 для рассмотрения вопроса о целесообразности включения в план выездных налоговых проверок;
· вручать решения налогоплательщикам и (или) лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах;
· участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях;
· принимать решения о применении обеспечительных мер в соответствии со  статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации;
· в соответствии с п.3 ст. 32 Налогового кодекса Российской Федерации направлять материалы в следственные органы, уполномоченные производить предварительное следствие по уголовным делам о преступлениях, предусмотренных статьями 198-199.2 Уголовного кодекса Российской Федерации, для решения вопроса о возбуждении уголовного дела;
· принимать меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации и бухгалтерскую отчетность  в установленный срок;
· приостановление и возобновление операций по счетам налогоплательщиков в связи с не предоставлением в установленные сроки в инспекцию налоговых деклараций;
· проведение в ходе камеральных налоговых проверок, на основе налоговых деклараций по налогу на прибыль организаций мероприятий налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием информационных ресурсов, формирование доказательственной базы и оформление результатов проведенных мероприятий;
· анализ пояснений и документов, представленных налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Кодекса;
· снижение доли налогоплательщиков, предоставляющих декларации по налогу на прибыль организаций с отражением сумм убытка, путем проведения заседаний комиссий по легализации налоговой базы;
· проведение заседаний комиссий по легализации налоговой базы налога на прибыль организаций по тематике выявленных в ходе мероприятий налогового контроля расхождений;

· подготовка решений о приостановлении операций налогоплательщика по его счетам в банке и переводов его электронных денежных средств (решений об отмене данных решений) в соответствии с подпунктами 2 пунктов 3 и 3.1 статьи 76 Кодекса;
· участвовать в подготовке установленной отчетности по предмету деятельности отдела и ответов на письменные запросы налогоплательщиков, относящихся к компетенции отдела;
· предоставлять по запросам правоохранительных и иных органов информацию о налогоплательщиках;
· передавать в архив соответствующие документы;
· проводить разъяснительную работу по вопросам налогового законодательства среди работников отдела и налогоплательщиков;
· в необходимых случаях выезжать в служебные командировки для выполнения задач в рамках компетенции Инспекции;
· участвует в составе технологов отдела, ответственных за организацию внедрения технологических процессов Инспекции и осуществление внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам Инспекции в соответствии с направлением деятельности структурного подразделения;
· проводит ежедневный мониторинг базы данных ЭОД с использованием веток Внутреннего аудита и программного комплекса AutoEOD по своим направлениям работы;
· осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законодательными и иными нормативными актами, приказами, распоряжениями  и указаниями ФНС России.
4. Права
Исходя из установленных полномочий, старший государственный налоговый инспектор имеет право:
· вносить начальнику отдела и руководству Инспекции предложения по улучшению эффективности работы  с налогоплательщиками и совершенствованию работы отдела и  инспекции;
· запрашивать и получать от предприятий, организаций, подразделений судебных приставов и других отделов Инспекции  информацию необходимую для выполнения должностных обязанностей, предусмотренных данной инструкцией;
· повышать свою квалификацию путем подготовки на специализированных семинарах и курсах за счет средств Инспекции;
· имеет другие права, предусмотренные законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями Управления, Инспекции, а также Положением об отделе.
5. Отвественность
Старший государственный налоговый инспектор несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с административным  регламентом ФНС России, задачами и функциями отдела  камеральных проверок, функциональными обязанностями замещаемой в нем должности гражданской службы:
· нарушение правил внутреннего трудового распорядка и исполнительской дисциплины;
· разглашение сведений, составляющих служебную и коммерческую тайну, ставших известными, в связи с исполнением своих должностных обязанностей;
· повреждение государственного имущества и утерю служебного удостоверения;
· несоблюдение правил пожарной безопасности и техники безопасности на рабочем месте.
IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
· проведение камеральных проверок в строгом соответствии с требованиями Налогового кодекса Российской Федерации;
· принимать меры налоговой и административной ответственности к налогоплательщикам, совершившим соответствующее правонарушение, в строгом соответствии с нормами Налогового кодекса Российской Федерации и Кодекса об административных правонарушениях  Российской Федерации;
· иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, 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
1. В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке проектов решений методологических и организационных мероприятий.
1.1. Подготовка проектов  докумен​тов отдела камеральных проверок № 1  осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению государственного Управления  ФНС России по Ханты-мансийскому автономному округу-Югре
2. 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 решени
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
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» 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
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор выполняет техническое обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
· создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;
· информирование налогоплательщиков по результатам контрольной деятельности налоговых органов. 
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