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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора 
отдела камерального контроля 
Управления Федеральной налоговой службы по Удмуртской Республике

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камерального контроля Управления Федеральной налоговой службы по Удмуртской Республике (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты.
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-070.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область регулирования налоговой деятельности в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется приказом Управления Федеральной налоговой службы по Удмуртской Республике (далее – Управление).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камерального контроля.
Старший государственный налоговый инспектор в случае служебной необходимости во время отсутствия другого государственного налогового инспектора отдела выполняет его обязанности. 
Во время отсутствия старшего государственного налогового инспектора его должностные обязанности выполняет другой государственный налоговый инспектор.
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 предъявления требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации; 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»; в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
постановление Правительства Российской Федерации от 1 января 2002 г. № 1 «О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы»;
приказ ФНС России от 19 октября 2016 г. № ММВ-7-3/572@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на прибыль организаций, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на прибыль организаций в электронной форме».
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:
состав налогоплательщиков налога на прибыль организаций;
понятие участники консолидированной группы налогоплательщиков;
[bookmark: _Toc477362609]понятие налоговые резиденты Российской Федерации;
[bookmark: _Toc477362610]понятие прибыли организации;
[bookmark: _Toc477362611]основные исключения исполнения обязанностей налогоплательщика организации;
[bookmark: _Toc477362612]порядок определения доходов, понятия доходы от реализации, внереализационные доходы;
понятие расходы и основные виды расходов при расчете налога на прибыль организации;
[bookmark: _Toc477362613]понятие амортизируемого имущества;
[bookmark: _Toc477362614]основные методы и порядок расчета сумм амортизации.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- 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; 
коммуникативные умения; управлять изменениями. 
6.7. Наличие профессиональных умений: 
- расчет остаточной стоимости объектов амортизируемого имущества;
- расчет суммы амортизации.
6.8. Наличие функциональных умений: 
- проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);
- проведение плановых и внеплановых выездных проверок;
- формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;
- 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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камерального контроля, старший государственный налоговый инспектор:
осуществляет методологическое обеспечение проведения камеральных проверок, контроль за организацией и проведением камеральных налоговых проверок, иных мероприятий налогового контроля, связанных  с проведением камеральных проверок по налогу на прибыль, в том числе:
- налог на прибыль по всем категориям налогоплательщиков, в том числе, иностранные организации;
- налог на прибыль организаций, получивших статус участника проекта «Сколково»;
- налог на прибыль в части раздела V.I НК РФ, регулирующего вопросы трансфертного ценообразования и налогового контроля в указанной сфере;
- налог на прибыль организаций в рамках консолидированной группы налогоплательщиков.
осуществляет контроль за организацией камерального контроля налоговыми органами Удмуртской Республики по курируемому направлению с закреплением соответствующих налоговых инспекций;
проводит анализ отчетов 5-П, 5-ПМ для дальнейшего использования при проведении камеральных проверок;
формирует и анализирует отчеты по формам 5-КГНМ, 5-ПМ, сообщать в аналитический отдел информацию о готовности данных отчетов, формировать отчет 5-П и 5-ПМ с дальнейшей отправкой в ФНС России;
владеет знаниями и навыками оценки деятельности налоговых органов по основным показателям камерального контроля, в том числе по закрепленному направлению;
проводит оценку эффективности работы налоговых органов по проведению камерального контроля в части курируемых налогов и сборов, принимает меры по повышению эффективности ее работы, обеспечению положительной динамики темпов роста;
осуществляет подготовку информации на сайт Управления по курируемому направлению в части камерального контроля, в том числе на внутренний Интернет-портал;
проводит анализ и систематизацию применяемых отдельными налогоплательщиками (их категориями) форм и способов уклонения от налогообложения и механизма их выявления при проведении камеральных налоговых проверок;
направляет на основе проводимой аналитической работы налоговым органам УР рекомендации по организации и проведению камеральных проверок в отношении  курируемых налогов и сборов с учетом изменений налогового законодательства, выявляемых нарушений; 
готовит соответствующие заключения и предложения по повышению эффективности камерального контроля;
проводит анализ, мониторинг и контроль за организацией и проведением камеральных проверок, в том числе по своевременности применения норм налогового законодательства при его изменении;
осуществляет в установленном порядке контроль и анализ представляемой по соответствующим приказам ФНС России и Управления ФНС России по УР налоговыми органами УР информации;
осуществляет контроль и анализ организации работы налоговых органов Удмуртской Республики по формированию информационных ресурсов и применению системы ЭОД (либо других систем) при проведении камерального контроля, формирования необходимой информации. 
осуществляет контроль и анализ организации работы камерального контроля налоговых органов Удмуртской Республики по вопросам администрирования отдельных категорий налогоплательщиков и (или) групп налогоплательщиков;
осуществляет подготовку необходимой информации для проведения комиссий, анализ, оценку. В необходимых случаях принимает непосредственное участие в комиссиях;
осуществляет подготовку необходимой информации, анализ взаимодействия с органами исполнительной и законодательной власти, представительных органов муниципальных образований по вопросам, связанным с камеральным контролем налогов и сборов, закрепленных за отделом;
в необходимых случаях осуществляет взаимодействие с правоохранительными и контролирующими органами;
в необходимых случаях под руководством начальника отдела и (или) заместителя начальника отдела принимать участие в разработке законодательных и иных нормативных актов, регулирующих процедуры проведения камеральных налоговых проверок, оформления и реализации их результатов; 
своевременно и на постоянной основе изучает и обобщать практику применения налогоплательщиками законодательства о налогах и сборах, готовит на этой основе необходимые предложения по совершенствованию камерального контроля, в том числе и с учетом судебной практики;
осуществляет подготовку ответов на поступающие запросы в части вопросов, входящих в компетенцию отдела;
по поручению начальника отдела и (или) заместителя начальника отдела участвует в организации и проведении совещаний и семинаров с налогоплательщиками и налоговыми органами по вопросам камерального контроля в части курируемых налогов и сборов;
участвует в аудиторских проверках внутреннего аудита налоговых органов УР, организуемых Управлением; проводить тематические проверки состояния работы налоговых органов УР по организации и проведению камеральных проверок по направлениям, закрепленным за отделом; 
проводит дистанционный мониторинг в отношении организации и проведения камеральных проверок налоговых органов с использованием удаленного доступа к БД ЭОД в соответствии с требованиями Регламента проведения внутреннего аудита налоговых органов и по закрепленным вопросам; 
контролирует полноту, правильность и своевременность исчисления налогов и сборов, в том числе с использованием аналитических выборок и QBE-запросов;
осуществляет подготовку ответов на запросы, поступающие от ФНС России, органов законодательной и исполнительной власти, правоохранительных органов, судов по вопросам применения законодательства о налогах и сборах, курируемых отделом по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
осуществляет работу со сведениями, представляющими налоговую тайну, в объеме, определяемом закрепленным участком работы;
осуществляет ведение в установленном порядке делопроизводства и хранение документов подразделения на закрепленном участке, в случае необходимости осуществляет подготовку документов для их передачи на архивное хранение;
соблюдает установленные в Управлении служебный распорядок, должностные инструкции, порядок работы со служебной информацией;
выполняет другие обязанности и поручения руководства, начальника (заместителя начальника) отдела в соответствии с Положением об отделе. 
использует АИС «Налог-3» в целях поиска, анализа, ввода, загрузки и корректировки данных, согласно обязанностям, перечисленным в п.8 раздела III;
использует для поиска данных и анализа информации в рамках деятельности отдела информационные ресурсы Управления, налоговых органов, информационные ресурсы, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
использует сеть Интернет в целях исполнения и осуществления основных задач отдела по организации работы по поиску и анализу информации необходимой для проведения мероприятий налогового контроля, в том числе в части камерального контроля;
использует электронную почту в целях исполнения и осуществления основных задач отдела по организации работы в части обмена информацией с государственными и иными органами власти, а так же по обмену информацией с со структурными подразделениями ФНС России; 
осуществляет формирование, редактирование данных и утверждение документов в федеральном информационном ресурсе «Результаты внутреннего аудита налоговых органов», сопровождаемом ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, справок о результатах аудиторской проверки и контролирует ход устранения выявленных нарушений Инспекциями, находящимися на постпроверочном контроле;
обеспечивает сохранность служебного удостоверения, не допускает передачу служебного удостоверения другим лицам;
обеспечивает  сохранность электронного идентификатора, не допускает передачу электронного идентификатора другим лицам; 
обеспечивает сохранность служебных документов при исполнении должностных обязанностей, соблюдает требования нормативных правовых актов Российской Федерации, Минфина РФ, ФНС России и Управления;
своевременно и качественно исполняет поручения начальника отдела
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
докладывать начальнику (заместителю начальника) отдела обо всех выявленных недостатках по организации и проведению камеральных проверок в пределах своей компетенции;
участвовать в обсуждении и вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы, связанных с выполнением должностных обязанностей;
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантных должностей в структуре Управления;
знакомиться с документами, определяющими права и обязанности по занимаемой должности, с критериями оценки качества работы и условиями продвижения по службе, и иными документами, необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей;
инициировать проведение служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;
знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщения к личному делу своих объяснений.
участвовать в подготовке решений, принимаемых руководством Управления по предмету деятельности отдела;
в установленном порядке – имеет право получать доступ к информационным ресурсам Управления.
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 Управлении Федеральной налоговой службы по Удмуртской Республике,  положением об отделе камерального контроля, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

11. 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 несёт ответственность за: 
снижение эффективности коллективного труда, несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных, за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
несоблюдение ограничений, запретов и требований к служебному поведению государственного гражданского служащего, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
разглашение информации, содержащейся в информационных ресурсах, к которым имеет доступ, и сведений о способах защиты информационных ресурсов, а также за нарушение инструкций по работе с информационными ресурсами;
нарушение  трудового законодательства, трудовой дисциплины, кодекса этики, служебного  распорядка Управления;
возможный имущественный ущерб, связанный, несоблюдение правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности;
нанесение материального ущерба Управлению  в результате ненадлежащего исполнения должностных обязанностей;
правильность и достоверность данных, вводимых в информационные ресурсы указанные в пункте 8 раздела III должностного регламента;
сохранность служебного удостоверения, передачу служебного удостоверения другим лицам;   
 сохранность электронного идентификатора, передачу электронного идентификатора другим лицам.

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:
принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, письма, отчета, плана и т.д.;
информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
          осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
          отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
          переадресовывать документы, устанавливать или изменять сроки их исполнения;
исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;
принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноту; 
заверять надлежащим образом копию 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:
Управленческих и иных  решений  по вопросам, относящимся к компетенции отдела камерального контроля.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
положений об отделе и управлении;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.

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 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 государственных 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; 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

[bookmark: _GoBack]18. Старший государственный налоговый инспектор принимает участие в обеспечении оказания государственных услуг, осуществляемых Управлением:
подготовка ответов  по вопросам проведения камерального контроля, в том числе по процедурным вопросам;
создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в части камерального контроля в соответствии с законодательством;
и другие услуги входящие в компетенцию отдела. 

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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, принимаемых решений.
