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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок № 1
Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы 
по крупнейшим налогоплательщикам № 6
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 6 (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-021.
2. Область профессиональной служебной деятельности  старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля (посредством проведения камеральных проверок).

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются начальником Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 6 (далее – межрегиональная инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы

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

6.1. Наличие высшего образования (минимальный уровень профессионального образования: высшее образование – бакалавриат).

6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:

· знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

· знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

· знания 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 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» 
(с изменениями и дополнениями); 
· федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 
· федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· федеральный закон от 29.11.2007 № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 

· федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа 
к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

· федеральный закон от 28.12.2013 № 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 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 

· федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных»; 
· федеральный закон Российской Федерации от 6.04.2011 № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи»; 
· указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 
«Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
· указ Президента Российской Федерации от 11.08.2016 № 403 
«Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»;  
· постановление Правительства Российской Федерации от 30.09. 2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 
· приказ МНС России от 17.11.2003 № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов 
по камеральным и выездным налоговым проверкам»; 
· приказ ФНС России от 15.07.2013 № ММВ-7-3/239@ «О проведении пилотного проекта программного обеспечения, реализующего функции задачи «Автоматизированная система контроля за возмещением НДС»; 

· приказ ФНС России от 10.02.2017 № ММВ-7-15/176@ «О вводе 
в промышленную эксплуатацию программного обеспечения, реализующего автоматизацию перекрестных проверок по функциям камеральной налоговой проверки налоговых деклараций по НДС на основе сведений из книг покупок, книг продаж и журналов учета выставленных и полученных счетов-фактур»;

· письмо ФНС России от 16.07.2013 № АС-4-2/12705 «О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок».
Старший государственный налоговый инспектор 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 налогового учета;

· 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;

· Схемы ухода от налогов;

· Порядок определения налогооблагаемой базы.
6.5. Наличие функциональных знаний:

· Виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

· Процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

· Ограничения при проведении проверочных процедур;

· Меры, принимаемые по результатам проверки;

6.6. Наличие базовых умений:

· Умение мыслить системно (стратегически);

· Умение планировать, рационально использовать служебное время 
и достигать результата;

· Коммуникативные умения;

· Умение управлять изменениями.
6.7. Наличие управленческих умений: 

· Умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

· Умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.8. Наличие профессиональных умений: 

· Организация и проведение камеральной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков; 
· Составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.

6.9. Наличие функциональных умений: 
· Проведение камеральных проверок;

· Осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;

· Составление актов по результатам проведения камеральной налоговой проверки.
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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 1, старшего государственного налогового инспектора обязан: 
· Своевременно осуществлять камеральные налоговые проверки налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, в соответствии 
с Регламентами их проведения, в том числе в КПЭ АИС Налог-3;

· Обеспечивать своевременность, полноту и достоверность ввода данных в КПЭ АИС Налог-3 по камеральным налоговым проверкам;

· Обеспечивать соблюдение сроков и порядка привлечения налогоплательщиков к налоговой и административной ответственности;

· Проводить анализ деятельности налогоплательщиков для включения 
в план выездных проверок, в соответствии с рекомендациями ФНС России, разработанными в отношении процедуры проведения налоговыми органами предпроверочного анализа, в том числе: сбор 
и обработка информации по основным вопросам, касающимся деятельности налогоплательщиков; 
· Истребовать документы (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте у контрагентов налогоплательщика, плательщика сборов и налогового агента, в том числе в КПЭ АИС Налог-3;

· Истребовать документы (информации) у налогоплательщика, плательщика сбора и налогового агента по запросам налоговых органов системы ФНС России;

· Осуществлять ведение делопроизводства и хранения документов 
в отделе;

· Выполнять правила внутреннего трудового распорядка межрегиональной инспекции;

· Повышать уровень квалификации, как самостоятельно, так и в ходе программы профессиональной переподготовки работников межрегиональной инспекции;

· Выполнять поручения начальника отдела, заместителя начальника отдела в пределах своей компетенции, в соответствии с задачами 
и функциями отдела, и представлять отчет об их исполнении;

· Бережно относиться к служебному удостоверению и принимать меры по недопущению его утраты;

· Соблюдать государственную, налоговую, иную тайны, обеспечивать защиту информации ограниченного распространения;

· Выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, в пределах своей компетенции.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старшего государственного налогового инспектора имеет право:
· Представлять отдел, межрегиональную инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению;
· Вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию со структурными подразделениями межрегиональной инспекции;

· Докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках 
и нарушениях в отделе в пределах своей компетенции;

· На ознакомление со всеми материалами своего личного дела.
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), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о межрегиональной инспекции, утвержденным руководителем ФНС России, положением об отделе камеральных проверок № 1, приказами межрегиональной инспекции, поручениями руководства межрегиональной 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:

· Осуществления проверки документов;

· Участия в составлении проектов актов и решений;

· Иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, настоящим должностным регламентом.

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

· Проверки на соответствие представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

· Информирования начальника отдела о результатах проверки для принятия им соответствующего решения;

· Иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, настоящим должностным регламентом.

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) проектов (вопросов), касающихся деятельности отдела.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

графика отпусков гражданских служащих отдела.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями специалист 1 разряда 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 межрегиональной инспекции 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 12.08.2002 № 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 27.07.2004 № 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

18. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

· Выполняемому объему работы и интенсивности труда, 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.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


