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	                     УТВЕРЖДАЮ
            Начальник Межрайонной
            ИФНС России № 6по Иркутской
            области

            ____________________Е.А. Шлапакова
 
           " _____ " __________________ 20___ г.






Должностной регламент
 старшего государственного  налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6
по  Иркутской области


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба)  старшего государственного  налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3  (далее - Отдел) Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Иркутской области (далее – Старший государственный налоговый инспектор Инспекции) относится к ведущей 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», – 11-3-3-094.

2. Область профессиональной служебной деятельности  старшего государственного  налогового инспектора Отдела: осуществление налогового контроля.
3. Вид профессиональной служебной деятельности  старшего государственного  налогового инспектора Отдела: осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок; администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов юридическими лицами (налог на имущество ЮЛ),  регулирование в сфере привлечения к ответственности ЮЛ за правонарушения, ответственность за совершение которых предусмотрена статьями 119,119.1,126,135,122 Налогового кодекса РФ.  

4. Назначение на должность и освобождение от должности  старшего государственного  налогового инспектора Отдела осуществляются начальником Межрайонной ИФНС России № 6 по Иркутской области.

5. Старший государственный налоговый инспектор Отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности  старшего государственного  налогового инспектора Отдела устанавливаются следующие квалификационные требования.
6.1. Наличие высшего образования. 
          6.2. Наличие базовых знаний: 
-знание старшего государственного  языка Российской Федерации (русского языка); 
-знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
-знание федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы. 
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993);
Налоговый Кодекс Российской Федерации (часть первая Федеральный закон от 31.07.1998 № 66-ФЗ, часть вторая Федеральный закон от 05.08.2000 N 117-ФЗ (с изменениями и дополнениями));
  Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)  от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ;
Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции"; 
Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
          Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»;
          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. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;
          Указ Президента Российской Федерации от 16.01.2017   № 16 «О квалификационных  требованиях к стажу государственной гражданской  службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы»;
           Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;
          Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;
         Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы старшего государственного  управления»;
         Постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»;
         Постановление Правительства Российской Федерации от 27 января 2009г. № 63 «О предоставлении федеральным государственным гражданским служащим единовременной субсидии на приобретение жилого помещения».
         Приказ Минфина России № 65н, ФНС России от 30 июня 2008 г. № ММ-3-1/295@ “Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410” 
Приказ Минфина России от 30 марта 2001 г. № 26н «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» ПБУ 6/01;
Приказ Минфина России от 13 октября 2003 г. № 91н «Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств»;
Приказ Минфина России от 16 декабря 2010 г. № 174н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных организаций и Инструкции по его применению»;
        Старший государственный налоговый инспектор отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной деятельности;  
6.4.2. Иные профессиональные знания: 
основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
основы налогообложения;
общие положения о налоговом контроле, порядок проведения контрольных мероприятий
подходы к формированию системы наставничества в государственном органе;
направления и формы профессионального развития гражданских служащих;
принципы и основные направления досудебного урегулирования налоговых споров;
принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;
принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
порядок проведения мероприятий налогового контроля;
принципы налогового администрирования;
основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий;
порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок.
6.5. Наличие функциональных знаний:
понятие нормы права и ее признаки;
предметы и методы правового регулирования;
понятие нормативного правового акта;
понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики
6.6. Наличие базовых умений:
основы управления и организации труда,
работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-телекоммуникационными сетями (в том числе сетью Интернет), 
работа в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 
управление электронной почтой; 
подготовка презентаций, использования графических объектов в электронных документах, 
нормы делового общения
подготовка деловой корреспонденции. 
общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
6.7. Наличие профессиональных умений:
Мониторинг и проведение камеральных налоговых проверок юридических лиц  (налог на имущество ЮЛ),  и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов налогоплательщиков, с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников; составление акта и вынесение решения по результатам проведения камеральной налоговой проверки.
6.8. Наличие функциональных умений:
умение мыслить системно (стратегически), 
умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата, 
коммуникативные умения, 
умение управлять изменениями.
подготовка методических материалов, разъяснений и других материалов;
подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций;
подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности Инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

 7. Основные права и обязанности  старшего государственного  налогового инспектора Отдела, 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 Инспекцию, Старший государственный налоговый инспектор Отдела обязан: 
8.1.Выявлять нарушения налогового законодательства  и изданных в соответствии с ним других нормативных правовых документах в части налогообложения юридических лиц в рамках камеральных налоговых проверок;
8.2.Оформлять и реализовывать результаты камеральных проверок;
8.3.Проводить камеральный анализ основных показателей финансово-хозяйственной деятельности, сбор всей имеющейся у налогового органа информации о налогоплательщике;
8.4.Проводить камеральные налоговые проверки отчетности налогоплательщиков, истребовать дополнительные документы, сведения необходимые для проведения контрольных мероприятий, направлять запросы в банки, правоохранительные органы;
8.5.Обеспечивать применение санкций в соответствии с законодательством о налогах и сборах в отношении налогоплательщиков;
8.11.Передавать в правовой отдел материалы камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых  правонарушениях, материалов для производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах;
8.12.Исполнять разовые поручения начальника отдела;
8.13.Неукоснительно соблюдать требования законодательства РФ, регламентирующего деятельность отдела, а так же инструкций, методических указаний, технологического процесса, и другого инструктивного материала утвержденного приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Иркутской области и инспекции;    	
8.14. Осуществлять контрольные процедуры по операциям технологического процесса, закрепленные в карте внутреннего контроля отдела; 
8.15. Осуществлять взаимодействие с другими отделами Инспекции в целях реализации постановленных перед отделом задач;
8.16. Вести в установленном порядке делопроизводство и обеспечивать сохранность  номенклатурных  дел и имущества отдела.
8.17. Оказывать консультационные услуги налогоплательщикам по вопросам применения законодательства о налогах и сборах в пределах деятельности отдела.
         8.18. Осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
         8.19. Старший государственный налоговый инспектор Отдела должен неукоснительно соблюдать требования законодательства РФ регламентирующего деятельность отдела, а так же инструкций, методических указаний, технологического процесса, и другого инструктивного материала утвержденного приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Иркутской области и инспекции.   
         8.20. Участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

        9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей Старший государственный налоговый инспектор Отдела имеет право: 
9.1. Выходить с предложениями к начальнику отдела, направленными на совершенствование налогового законодательства, работы отдела по улучшению собираемости налогов и других обязательных платежей, другим вопросам деятельности отдела.
         9.2. Готовить проекты решений о привлечении к налоговой ответственности юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при установлении фактов нарушений ими законодательства о налогах и сборах;
9.3. Использовать в работе персональную справочно-информационную базу данных, нормативно-методическую базу данных.
9.4.  В соответствии с возложенными обязанностями имеет право доступа в «Систему ЭОД», «Систему ЭОД местного уровня», систему АИС «Налог-3». 
Имеет право доступа к Федеральной налоговой базе.
Имеет право пользоваться услугой удаленного доступа к информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.       
      9.5. Выходить с предложениями к руководству Инспекции:
- срока отпуска по графику отпусков;
- режима труда и отдыха по служебному распорядку;
· персональной системы оплаты труда, персонального размера их материального вознаграждения;
- персонального вида, уровня социального обеспечения и обслуживания деятельности.
   9.6. Старший государственный налоговый инспектор Отдела имеет другие права, определенные действующим законодательством Российской Федерации, в том числе: 
- трудовым законодательством;
- законодательством о прохождении государственной службы;
- налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая);
- иным законодательством о налогах и сборах.
  Использование приведенных нормативно-правовых актов  должно осуществляться с учетом принимаемых изменений и дополнений.    
     9.7. Старший государственный налоговый инспектор Отдела имеет право входа на удаленном доступе к Федеральным и региональным информационным ресурсам.
     10. Старший государственный налоговый инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства 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 Межрайонной ИФНС России № 6 по Иркутской области, утвержденным руководителем УФНС России по Иркутской области 22.07.2021 г.. № 07-04-09/021@, положением об отделе камеральных проверок № 3, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее — управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции
           11. Старший государственный налоговый инспектор Отдела 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 Отдела вправе или обязан
 самостоятельно принимать управленческие и иные решения

[bookmark: sub_2060]11. При исполнении служебных обязанностей Старший государственный налоговый инспектор:
11.1. вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- определения метода проведения камеральной налоговой проверки;
- определения видов контрольных мероприятий, осуществление которых необходимо в рамках проверки.
[bookmark: sub_2061]11.2. При исполнении служебных обязанностей Старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- определения круга документов, оценка которых необходима при проведении камеральной налоговой проверки;
- осуществления контрольных мероприятий в точном соответствии с порядком, установленным Налоговым кодексом РФ;
            - составления актов об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях;
- защиты и соблюдения прав налогоплательщика во время проведения камеральной налоговой проверки, в рамках проведения контрольных мероприятий;
- изготовления надлежащим образом копий документов, выписок из документов, относящихся к камеральной налоговой проверке.

V. Перечень вопросов, по которым Старший государственный налоговый инспектор Отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 
проектов управленческих и иных решений

12. Старший государственный налоговый инспектор Отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
12.1. подготовка проектов актов камеральных налоговых проверок, проектов решений о привлечении к налоговой ответственности юридических лиц при установлении фактов нарушений ими законодательства о налогах и сборах;
12.2. организация работы по осуществлению контроля за соблюдением налогового законодательства налогоплательщиками;
12.3.организация и осуществление контроля за исполнением обязанностей по уплате налогов налогоплательщиками - юридическими лицами. 
         13. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
13.1.Положений об инспекции и отделе;
13.2.Графика отпусков гражданских служащих отдела;
13.3. Иных актов по поручению руководства инспекции.

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

14. В соответствии со своими должностными обязанностями Старший государственный налоговый инспектор Отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

15. Взаимодействие  старшего государственного  налогового инспектора Отдела 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

16. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, Старший государственный налоговый инспектор Отдела выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
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);
иных услуг. 

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

17. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  старшего государственного  налогового инспектора Отдела 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.
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