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	УТВЕРЖДАЮ
Начальник МИФНС России № 22 по Иркутской области
____________________А.В. Нечаев
«____»______________20______г.



Должностной регламент старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 7 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 22 по Иркутской области.

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора 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» – 11-3-4-095.
[bookmark: _GoBack]2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков, относящиеся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» и в область «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 22 по Иркутской области (далее - 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;
6.2. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
6.3. Наличие базовых знаний: включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, законодательства о противодействии коррупции; правил делового этикета, государственного языка Российской Федерации (русского языка), порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения, современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Конституция Российской Федерации, Трудовой кодекс Российской Федерации; Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации, Уголовный кодекс Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» (в части структуры законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации), Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г.  № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)»; Федеральный закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете"; 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 29 октября 2014 г. № ММВ-7-3/558@ "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость в электронной форме"; постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. № 1137 "О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость"; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе", приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»; приказ от 19 июля 2018 г. № ММВ-7-2/460@ об утверждении форм и форматов направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) в электронной форме; приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/520@ «Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»; приказ Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации № ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»; приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ «Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»; приказ от 16 июля 2020 г. № ЕД-7-2/448@ об утверждении порядка направления и получения документов, предусмотренных налоговым кодексом российской федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, а также представления документов по требованию налогового органа в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи; приказ ФНС России от 06 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»; приказ ФНС от 7 ноября 2018 г. № ММВ-7-2/628@ Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, требований к документам, представляемым в налоговый орган на бумажном носителе, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению Акта налоговой проверки, требований к составлению Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации) (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 20 мая 2018 г., регистрационный номер 53094).
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 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,  порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел, порядок определения налоговой базы.
6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки, понятие процедура рассмотрения обращений граждан, принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора), виды, назначение и технологии организации проверочных процедур, 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.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности; подготовка отчетов, подготовка разъяснений налогоплательщикам по вопросам касающимся деятельности отдела, расчетно-экономическая  деятельность в сфере налога на добавленную стоимость.
6.8. Наличие функциональных умений: навыки делового письма; работа со специализированным программным обеспечением, информационно-коммуникационными сетями; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб, учет, обработка и регистрация корреспонденции; комплектование, хранение, учет и использование архивных документов; составление номенклатуры дел; 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, 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 камеральных проверок № 7, старшего государственного налогового инспектора обязан: 
8.1. Своевременно и результативно, с соблюдением норм действующего законодательства, проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость, в которых ПО «АСК НДС» выявлены расхождения вида «Разрыв» и «НДС». Осуществление мероприятий налогового контроля по выявлению получателей необоснованной налоговой выгоды, связанной с неправомерным применением налоговых вычетов по НДС, в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2, формирование доказательственной базы.
8.2. Оформлять результаты налоговых проверок, камеральных налоговых проверок, принимать участие в рассмотрении возражений налогоплательщиков. 
8.3. Обеспечивать полноту формирования приложений к акту и организовывать ознакомление проверяемого налогоплательщика с материалами проверки.
8.4. Своевременно формировать и направлять в адрес налогоплательщика акты о нарушении законодательства о налогах и сборах, решения о привлечении (об отказе в привлечении) к ответственности в соответствии со статьей 101.4 Налогового кодекса Российской Федерации;
8.5. Формировать и направлять решения об отложении рассмотрения материалов камеральной проверки, решения о продлении камеральной проверки;
8.6. Передавать в отдел урегулирования задолженности решения, принятые по результатам камеральных проверок.
8.7. Передавать в правовой отдел материалы камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях.
8.8. Передавать материалы (заключения) по проведенным мероприятиям налогового контроля в Управление Федеральной налоговой службы по Иркутской области и налоговые органы по месту учета выгодоприобретателя. 
8.9. Проводить анализ и систематизацию всех выявленных с использованием ПК «АСК НДС»  расхождений вида «Разрыв» и «НДС» в инспекции, причин их образования, и разработка предложений по их устранению.
8.10. Проводить анализ модели поведения участников схем уклонения от налогообложения.
8.11. Выявлять схемы уклонения от налогообложения.
8.12. Представлять интересы инспекции в судебных рассмотрениях.
8.13.Участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях.
8.14. Взаимодействовать с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.
8.15. Взаимодействовать с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для осуществления налогового контроля.
8.16. Осуществлять работу по рассмотрению и подготовке в установленном порядке и в установленные сроки ответов на письма и запросы вышестоящих организаций, налоговых и правоохранительных органов, других министерств и ведомств, по вопросам входящим в компетенцию отдела, с учетом требований законодательства по защите представляемой информации;
8.17. Организовывать и осуществлять взаимодействия с отделами инспекции для получения необходимой информации;
8.18. Формировать аналитические выборки, направленные на выявление допущенных налогоплательщиками нарушений норм законодательства о налогах и сборах, инструкций по заполнению форм налоговой отчетности. согласно утвержденным технологическим процессам;
8.19. Осуществлять проверку и проводить анализ документов, представленных налогоплательщиками по направленным уведомлениям (требованиям, сообщениям);
8.20. Осуществлять в установленном порядке делопроизводство, хранение и передачу в архив документов отдела. 
8.21. Осуществлять сбор и своевременную передачу начальнику отдела информации о проделанной работе. 
8.22. Соблюдать конфиденциальность информации, имеющейся в налоговой инспекции о налогоплательщиках.
8.23. Постоянно повышать методами самообразования профессионального уровня своих знаний по вопросам налогообложения.
8.24. При проведении камеральных налоговых проверок использовать все имеющиеся у налоговых органов базы данных, в т.ч. ИР «Допросы и осмотры», «СПАРК», ИР «Истребование документов», а так же с услугой удаленного доступа к информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.
8.25. Обеспечивать полноту, достоверность и своевременность заполнения всех, информационных ресурсов, заполнение которых, относится к компетенции отдела.
8.26. Обеспечивать полноту, достоверность и своевременность сбора показателей в ИР АИС Налог-3 Пром, служащих основанием для составления отчетов о результатах контрольной работы, проведенной отделом.
8.27. Осуществлять контроль, посредством технологических процессов, закрепленных картой внутреннего контроля деятельности отдела камеральных проверок № 7, в рамках должностных обязанностей.
8.28. Анализ информации, содержащейся в базах данных.
8.29. Формирование архива (досье налогоплательщика).
8.30. Сбор информации из внутренних и внешних источников.
8.31. Обеспечение сохранности истребованных документов.
8.32. Проведение контрольных мероприятий по сбору доказательственной базы в отношении налогоплательщиков, имеющих признаки «проблемных».
8.33. Работу с информационными ресурсами, их формирование и самоконтроль корректности ведения, в том числе ИР «Допросы и осмотры», «СПАРК», ИР «Истребование документов», а так же с услугой удаленного доступа к информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
8.34. Проведение допросов (опросов) свидетелей;
8.35. Составление актов и решений за непредставление налогоплательщиком налоговому органу запрашиваемых документов (информации);
8.36. Самостоятельное изучение информации, поступившей из вышестоящих органов, изменений в законодательстве, материалов судебной практик и т.д. Своевременное ознакомление с инструктивным материалом в системе СЭД Регион;
8.37. При временном отсутствии отдельного гражданского служащего выполнять его функции в полном объеме;
8.38. Участвовать в проведении целенаправленной работы по организации и контролю за выполнением сотрудниками отдела основных направлений контрольной и иной работы, в том числе визировать документы, связанных с осуществляемой контрольной и иной деятельности.
Исполнять также другие обязанности, связанные с выполнением возложенных на отдел задач и функций.
Имеет доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
9.1. на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
9.2. на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
9.3. на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
9.4. на 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;
9.5. на защиту сведений о гражданском служащем;
9.6. на должностной рост на конкурсной основе;
9.7. на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
9.8. вносить предложения руководству отдела по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями;
9.9. на иные права, установленные Федеральным Законом от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими нормативно-правовыми актами;
Использование приведенных нормативно-правовых актов должно осуществляться с учетом принимаемых изменений и дополнений.
10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
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, возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе III настоящего должностного регламента.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе III настоящего должностного регламента.
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:
а) связанных с исполнения должностных обязанностей, установленных в разделе III настоящего должностного регламента,
б) иным вопросам.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
а) положений об отделе; 
б) графика отпусков гражданских служащих отдела; 
в) иных актов по поручению руководства 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 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), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного 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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 
Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старшего государственного налогового инспектора выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
18.1. разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
18.2. информирование общественности о научно-технических выставках,  специализированных изданиях, литературе о налоговой системе Российской Федерации;
18.3. создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;
18.4. иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
19.1. выполненному объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
19.2. своевременности и оперативности выполнения поручений;
19.3. качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
19.4. профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
19.5. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
19.6. творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
19.7. осознанию ответственности за последствия своих действий.
19.8. способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя.















