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Должностной регламент

старшего  государственного налогового инспектора

отдела камеральных проверок №1

Межрайонной ИФНС России №17 по Красноярскому краю
I. Общие положения

1. 
Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1 Межрайонной ИФНС России №17 по Красноярскому краю  (далее - начальник отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

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

2.
Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1: администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, страховых взносов.

3.
Виды профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1: администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование.

4.
Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России №17 по Красноярскому краю (далее - инспекция).

5.
Старший Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику  отдела камеральных проверок №1.
II. Квалификационные требования для замещения должности

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

6.1. Наличие высшего образования 
6.2. Без требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основы Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий;  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»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. 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" (с изменениями и дополнениями);  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";  Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы";  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)".

 Из специальных знаний в сфере законодательства Российской Федерации:  Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 400-ФЗ "О страховых пенсиях";  Федеральный закон от 27 ноября 2001 г. № 155-ФЗ "О дополнительном социальном обеспечении членов лётных экипажей воздушных судов гражданской авиации";  Федеральный закон от 10 мая 2010 г. № 84-ФЗ " О дополнительном социальном обеспечении отдельных категорий работников организаций угольной промышленности", должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2. 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.

6.5. Наличие функциональных знаний:  понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;  классификация моделей государственной политики;  задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;  подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения законодательства; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);  виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;  понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;  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.

6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  управлять изменениями; руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения, коммуникативные умения.

6.7. Наличие профессиональных умений: осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечение 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.

6.8. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка аналитических, информационных и других материалов; - организация и проведение мониторинга применения законодательства; проведение плановых и внеплановых проверок (обследований); осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов

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

8.1 Координирование работы группы по страховым взносам; Качественно проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций, расчётов и иных документов налогоплательщиков, служащих основанием для исчисления и уплаты страховых взносов, в т.ч.:

- запрос пояснений, вызов налогоплательщиков, не представивших РСВ за текущий, предыдущие отчётные периоды;

- истребование сведений и документов по необлагаемым суммам и пониженным тарифам; проведение ежеквартально мониторинга по полноте истребования документов;
- запрос пояснений по нарушениям, выявленным контрольными соотношениями; проведение мероприятий по обеспечению выгрузки РСВ на уровень АИС-3, в Пенсионный фонд;

- контроль и проведение ежеквартально мониторинга по правильности отражения начислений в КРСБ;

- правомерность применения пониженных тарифов; проведение ежеквартально мониторинга по данному вопросу;
- правомерность отражения сумм, не облагаемых страховыми взносами; проведение ежеквартально мониторинга по данному вопросу; проведение ежеквартально мониторинга по данному вопросу;

- учёт решений ФСС о непринятии к зачёту расходов, истребование в данных случаях уточнённых РСВ, контроль доплаты страховых взносов; проведение ежеквартально мониторинга по данному вопросу;

8.2 Осуществлять мониторинг за полнотой уплаты страховых взносов. Сопоставление показателей расчётов по страховым взносам с показателями расчётов 6-НДФЛ и формы 2-НДФЛ.

8.3 Оформлять результаты камеральной налоговой проверки в соответствии с нормативными документами с применением всех возможностей программного продукта ЭОД;

8.4 Осуществлять мероприятия налогового контроля в рамках проведения камеральной проверки, анализировать и систематизировать полученные результаты;

8.5 Проводить углубленные камеральные проверки в соответствии с нормативными документами; 

8.6 Принимать участие в осуществлении отбора налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок;

8.7 В случае выявления нарушений законодательства о налогах и сборах в ходе проведения камеральной налоговой проверки составлять акт налоговой проверки по установленной форме в течение 10 дней после окончания камеральной налоговой проверки. Вручать (отправлять) указанные акты налогоплательщикам;

8.8 При обнаружении фактов, свидетельствующих о нарушениях законодательства о налогах и сборах, ответственность за которые установлена Налоговым Кодексом  в течение 10 дней со дня выявления указанного нарушения, составлять в установленной форме акт. Вручать (отправлять) указанные акты налогоплательщикам;

8.9 Готовить проекты решения по актам проверок о применении штрафных санкций за нарушение законодательства о налогах и сборах; 

8.10 Принимать участие при рассмотрении материалов налоговой проверки, при необходимости принимать участие в заседаниях Арбитражного суда при рассмотрении исковых заявлений налогоплательщиков и налоговых агентов по результатам проведенных проверок; 

8.11 Выявлять и анализировать схемы уклонения от налогообложения налогоплательщиков, вырабатывать предложения по их предотвращению;

8.12 Оформлять  решения в системе ЭОД, вынесенные по результатам материалов камеральных проверок, и вручать (отправлять) указанные решения налогоплательщикам;

8.13 Своевременно и качественно формировать информационный ресурс КП в СЭОД.

8.14 Принимать участие и подготавливать материалы для комиссии по легализации объектов налогообложения;

8.15 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;

8.16 Осуществлять взаимодействие с правоохранительными  органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

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

8.18 Принимать участие в подготовке установленных отделу форм отчетности, в т.ч. отчёта 8-св, информации и ответов на запросы вышестоящих налоговых органов, других налоговых инспекций, правоохранительных органов;

8.19 Принимать участие в подготовке ответов на запросы налогоплательщиков;
8.20 В полной мере использовать возможности системного продукта  ЭОД при проведении контрольных мероприятий.

8.21 Постоянно повышать свой профессиональный уровень, самостоятельно изучать налоговое законодательство.

8.22 В связи с производственной необходимостью выполнять другие поручения начальника, заместителя начальника отдела и курирующего работу отдела заместителя начальника инспекции.

8.23 Соблюдать правила технической эксплуатации электронно-вычислительной техники, а также правила внутреннего трудового распорядка.

8.24 Принимать участие в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

8.25 В целях качественного проведения контрольных мероприятий пользоваться федеральными информационными ресурсами, сопровождаемыми МИ ФНС России по ЦОД: 

«Персонифицированный учёт»

«Журнал СВ»

«Истребование документов»

«Предпроверочный анализ налогоплательщиков»

«Статистика»

«Единый государственный реестр налогоплательщиков (ЕГРН)»

«Сведения о физических лицах»

«Банковские счета»

«Полные сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре юридических лиц (ЕГРЮЛ)»

«Полные сведения, содержащиеся в государственном реестре индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП)»

«Открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРЮЛ»

«Открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРИП»

«Расчеты с бюджетом»
8.26. Соблюдать правила служебного распорядка и дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий.

8.27. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством  РФ для государственных гражданских служащих.

8.28. Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

8.29. Соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации, в соответствии со ст.102 НК РФ.

8.30. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Инспекции.

8.31. Проводить обработку персональных данных в строгом соответствии с с требованиями Федерального закона "О персональных данных";

8.32. Обеспечивать конфиденциальность своих паролей и ключей доступа к ресурсам информационных систем персональных данных.

8.33. Соблюдать пропускной и внутриобъектовый режим в Инспекции.

8.34. Соблюдать требования инструкций по охране труда и пожарной безопасности.

8.35. Соблюдать требования нормативных документов по информационной безопасности.

8.36. Участвовать в проведении мероприятий по ГО.

8.37. Соблюдать установленный порядок обращения с документами «Для служебного пользования».

8.38. Соблюдать порядок специального режима хранения и доступа к конфиденциальной информации, составляющей государственную тайну, налоговую и иные тайны.

8.39 Соблюдать правила технической эксплуатации электронно-вычислительной техники.

8.40 Немедленно информировать отдел кадров и безопасности о преступных посягательствах в отношении налоговых органов, их работников, о правонарушениях со стороны работников налоговых органов, об иных, в том числе чрезвычайных, происшествиях в налоговых органах.  

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 имеет право:

9.1 получать от налогоплательщиков все необходимые документы, объяснения, справки и сведения по вопросам, возникающим в ходе камеральной  налоговой проверки;

9.2 вносить предложения по совершенствованию законодательства о налогах и сборах, методов организации и проведения проверок;

9.3 запрашивать и получать необходимую информацию от других отделов;

9.4 работать с документами других отделов;

9.5 вносить предложения по улучшению работы программного пакета;

9.6 запрашивать и получать, в установленном порядке, от начальника структурного подразделения необходимую для выполнения функциональных обязанностей информацию, нормативные материалы;
9.7 проводить обработку персональных данных в строгом соответствии с требованиями Федерального закона "О персональных данных";

9.8
немедленно информировать отдел кадров и безопасности о преступных посягательствах в отношении налоговых органов, их работников, о правонарушениях со стороны работников налоговых органов, об иных, в том числе чрезвычайных, происшествиях в налоговых органах.  
9.9 осуществлять иные права, предусмотренные положением об Инспекции, иными нормативными актами;

9.10 иметь допуск к сведениям ограниченного распространения, подлежащим защите в системе ФНС РФ и составляющим налоговую тайну в соответствии с п. 6.5. Перечня, утвержденного приказом ИФНС России от 03.05.2005 г. № ВС-08-06/38 «О перечне сведений конфиденциального характера».
10. 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, утвержденным руководителем управления ФНС России по Красноярскому краю, положением об отделе камеральных проверок №1, приказами управления ФНС России по Красноярскому краю (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

11. Старший государственный налоговый инспектор 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

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

12.1 участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;

12.2. осуществления проверки документов и при необходимости возврата их на переоформление или запроса дополнительной информации;

12.3. переадресации документов, установлению или изменению (продлению) сроков их исполнения;

12.4. исполнения соответствующий документов или направлению его другому исполнителю.

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

13.1. принятия решений о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

13.2. информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

13.3 отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

13.4. обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

13.5. заверения надлежащим образом копии какого-либо документа и др.
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

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

14.1. применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

14.2. подготовки нормативных актов, утверждаемых руководством Инспекции, по вопросам подведомственной сферы.

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
15.1. положения об  отделе инспекции;

15.2. графика отпусков гражданских служащих структурного подразделения;

15.3. предложений по проекту нормативного правового акта;

15.4. иных актов по поручению начальника Инспекции.

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

16. 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

17. 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", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, 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.
18. Служебное взаимодействие старшего государственного налогового инспектора предусматривает осуществление функциональных обязанностей во взаимодействии со структурными подразделениями Инспекции, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

19. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор осуществляет обеспечение следующих видов государственных услуг:

19.1. 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, а также по приему налоговых деклараций (расчетов);

19.2. информирование налогоплательщиков о результатах контрольной деятельности налоговых органов;

19.3. рассмотрение обращений граждан Российской Федерации;

19.4. иных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям 

20.1 выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

20.2. своевременности и оперативности выполнения поручений;

20.3. качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

20.4. профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

20.5. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

20.6. творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

20.7. осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

Начальник отдела

камеральных проверок №1
____________________
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