ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

Старшего государственного налогового инспектора  отдела контрольной работы
             Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Омской области


1. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела контрольной работы Межрайонной ИФНС России №  6 по Омской области  (далее – старший государственный налоговый инспектор отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории “специалисты”.
      Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности) государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): регулирование налоговой деятельности. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: регулирование в сфере налогообложения транспортного налога юридических лиц, водного налога, налога на добычу полезных ископаемых.
            Детализация вида профессиональной служебной деятельности: администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты транспортного налога, водного налога и налога на добычу полезный ископаемых.
4. Назначение на должность и освобождение от должности  старшего государственного налогового инспектора отдела осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 6 по Омской области  (далее – Инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.
В случае служебной необходимости и при отсутствии старшего государственного налогового инспектора отдела его замещает специалист отдела контрольной работы, назначенный по распоряжению начальника отдела.
Старший государственный налоговый инспектор отдела замещает иного специалиста отдела контрольной работы по распоряжению начальника отдела.


II.     Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела  устанавливаются следующие квалификационные требования.
         6.1 Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора отдела, должен иметь высшее образование.
6.2 Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению переподготовки не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний:  
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка).
2) Знания основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий:
- знание основ информационной безопасности и защиты информации;
- знание основных положений законодательства о персональных данных; 
- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; 
- знание основных положений законодательства об электронной подписи; 
- знания по применению персонального компьютера.
4) знание Служебного распорядка Инспекции, порядка работы со служебной информацией, инструкцией по делопроизводству, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, должностной регламент.
6.4 Наличие профессиональных знаний:
6.4.1 В сфере законодательства Российской Федерации:
1. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ; 
2.  Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
3. Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской федерации»;
4. Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
5. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
6. Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 
7. Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 
8. Федеральный закон от 6 марта 2006 г. № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»;
9. 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)». 
10. Глава 21 «Налог на добавленную стоимость» части второй Налогового кодекса Российской Федерации; 
11. Постановление Правительства Российской Федерации от 07.04.2018 № 424 «Об утверждении требований к антитеррористической защищенности объектов (территорий) Федеральной налоговой службы и подведомственных ей организаций, а также формы паспорта безопасности этих объектов (территорий)».
12. Приказ ФНС России от 29.10.2014 N ММВ-7-3/558@ (ред. От 20.12.2016) "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 " (Зарегистрировано в Минюсте России 15 декабря 2014 г. N 35171); 
13. Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»; 
14. 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»; 
15. 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»; 
16. 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»; 
17. Приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»; 
18. 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»; 
19. 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»;
20. Глава 22 «Акцизы» части второй Налогового кодекса Российской Федерации;
Иные правовые акты ФНС России, знания которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.
6.4.2. Иные профессиональные знания  включают:
1) основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; 
2) порядок проведения мероприятий налогового контроля; 
3) практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; 
4) состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость, акцизов; 
5) документы, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на добавленную стоимость; 
         6) порядок определения налоговой базы;
         7) особенности налогообложения при ввозе товаров на территорию Российской Федерации и иные территории, находящиеся под ее юрисдикцией;
         8) особенности налогообложения при вывозе товаров с территории Российской Федерации;
9) порядок исчисления уплаты налога на добавленную стоимость, акцизов;
10)  порядок проведения мероприятий валютного контроля;
11) порядок привлечения к административной ответственности;
12) порядок организации исполнения мероприятий по противодействию терроризму в федеральных органах исполнительной власти.

6.5 Наличие функциональных знаний: 

1) процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
2) меры, принимаемые по результатам проверки;
3) основания проведения и особенности проверок.

6.6 Наличие базовых умений: 

1) умение мыслить системно (стратегически);
2) умение планировать и рационально использовать рабочее время и достигать результата;
3) коммуникативные умения;
4) умение управлять изменениями; 
5) умение совершенствовать свой профессиональный уровень;
6) умения в области информационно-коммуникационных технологий.

6.7  Наличие профессиональных умений: практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.


6.8 Наличие функциональных умений:

1) проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);
2)   рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; 
3) проведение консультаций по вопросам заполнения и предоставления налоговой декларации по налогу на имущество юридических лиц, земельного налога юридических лиц.

         
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 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
         8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел контрольной работы, старший государственный налоговый инспектор отдела обязан:
- исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданных  в пределах их полномочий, за исключением незаконных;
-  выполнять план работы отдела контрольной работы (далее по тексту - Отдела);
- осуществлять контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления в соответствующие бюджеты налогов и иных обязательных платежей; 
- проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов налогоплательщиков, состоящих на учете в Инспекции с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников;
- осуществлять проверки валютного законодательства;
- проверять документы налогоплательщиков для проставления отметок на заявлениях о ввозе товаров на территорию РФ;
- принимать участие в подготовке заключений на выездную налоговую проверку налогоплательщиков по результатам камеральных налоговых проверок;
- выявлять и анализировать схемы уклонения от налогообложения, вырабатывать предложения по их предотвращению;
    - своевременно принимать меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации, налоговые расчеты в установленные сроки;
- проводить анализ результатов контрольной работы, встречающихся ошибок и нарушений, выявленных при проведении камеральных налоговых проверок с целью пресечения способов уклонения от уплаты налогов;
- составлять и своевременно представлять в установленном порядке в Управление ФНС России по Омской области отчетность по предмету деятельности отдела по формам, утвержденным ФНС России; 
       - применять штрафные санкции в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, и привлекать к административной ответственности должностных лиц предприятий и физических лиц в случаях, установленных законодательством Российской Федерации;
      - участвовать в рассмотрении материалов проведенных камеральных налоговых проверок, протоколов об административных правонарушениях, готовить экспертные заключения по представленным возражениям и представлять руководству Инспекции для принятия соответствующего решения о применении штрафных санкций и административных штрафов; 
     - готовить заключения  по апелляционным жалобам, представленных налогоплательщиками и  своевременно направлять заключения в адрес УФНС России по Омской области;
    - своевременно передавать в полном объеме информацию по результатам налоговых проверок на взыскание доначисленных сумм и возврат переплаты в отдел прогнозирования и урегулирования задолженности Инспекции;
    - осуществлять мониторинг представленной отчетности, и уплаченных платежей, в случае целесообразности, открывать налоговые обязательства;
    - проводить совместно с правоохранительными и контролирующими органами мероприятия по контролю за соблюдением законодательства о налогах и сборах;
    - подготавливать материалы в установленном порядке для направления в  правоохранительные органы для решения вопроса о возбуждении уголовного дела при выявлении обстоятельств, позволяющих предполагать совершение нарушения законодательства о налогах и сборах, содержащего признаки состава преступления;
    - представлять Инспекцию в судебных органах по искам, касающимся предмета деятельности отдела;
     - своевременно и в полном объеме заполнять информационные ресурсы; 
    -  рассматривать и отвечать в установленном порядке и в установленные сроки на письма и запросы налоговых органов, предприятий, организаций и учреждений, физических лиц по вопросам, входящим в компетенцию отдела с учетом требований по защите информации;
    - обобщать и анализировать результаты проделанной работы, готовить предложения по ее совершенствованию; 
    - проводить техническую учебу в Отделе по инструктивному и законодательному материалу по налогам;
    - осуществлять взаимодействие с отделами Инспекции, с  Управлением ФНС России по Омской области; 
    - соблюдать требования по учету, обращению и хранению конфиденциальной информации, в том числе с использованием технических средств;
    - хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшую известной служебную информацию в связи с исполнением должностных обязанностей;
- поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;
- безошибочно и своевременно выполнять порученные функции;
- соблюдать установленный в Инспекции служебный распорядок;
-  честно и добросовестно выполнять работу;
 - содержать находящееся в пользовании имущество в целостности и сохранности;
 -  всемерно способствовать формированию и укреплению благоприятного морально-психологического климата в коллективе;
 - действовать в строгом соответствии с законодательством РФ, Омской области и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления;
 - реализовывать в пределах своей компетенции права и обязанности налоговых органов;
 - корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижать их честь и достоинство;
- использовать в своей работе информационные ресурсы, закрепленные за отделом, а так же данные, содержащиеся в региональных и федеральных информационных ресурсах,  сопровождаемых МИ ФНС России по ЦОД, Интернет.

9. Исходя из установленных полномочий  старший государственный налоговый инспектор отдела имеет право:
         на обеспечение надлежащих организационно- технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
         на ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста, а так же внесение предложения по их изменению;
          на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение этих обязанностей связано с  использованием таких сведений;
         на использование в работе ресурсов глобальной сети Интернет;
         на должностной рост на конкурсной основе;
         на профессиональную подготовку, повышение квалификации и стажировку;  
          на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
         на защиту сведений о гражданском служащем;
вносить предложения начальнику отдела по усовершенствованию организации работы на своем рабочем месте, Отделе в целом;
 самостоятельно организовывать выполнение заданий, если это не нарушает технологию работы Отдела;
вести деловую переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
самостоятельно решать вопросы по планированию своей работы;
участвовать в собраниях коллектива Инспекции, Отдела, входить в состав рабочих групп по подготовке и реализации конкретных проектов и участвовать в разработке коллегиальных решений, направленных на достижение задач Отдела;
вносить предложения об изменении своего должностного регламента;
в случае возникновения конфликтной ситуации, обращаться к вышестоящему руководству;
выходить с предложением к начальнику отдела по совершенствованию приемов и методов работы отдела.
10. В случае исполнения неправомерного поручения старший государственный налоговый инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 № 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 6 по Омской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Омской области 20.12.2012 г., положением об отделе контрольной работы Межрайонной ИФНС России № 6 по Омской области (далее – Отдел), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Омской области (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 за:
           нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных специалистов инспекции;
	нарушение прав и законных интересов граждан на гражданской службе;
	ущерб, причиненный инспекции в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
	несоблюдение установленного Инспекцией служебного распорядка;
	разглашение служебной тайны, конфиденциальной информации;
	низкую исполнительскую дисциплину;
            утрату служебного удостоверения в соответствии с приказом ФНС России от 04.09.2012 № ММВ-7-4/591 @;
	разглашение сведений, содержащихся в информационных ресурсах ФЦОД; 
несвоевременное выполнение заданий 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. 
  некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, изложенных в настоящем должностном регламенте;
   нарушение действующего законодательства, требований организационно-правовых и других документов, которые могут быть допущены при реализации прав, основных задач и обязанностей;
   несоблюдение технологий, закрепленных в нормативно-технических документах, нарушение сроков выполнения работы, неприменение передовых приемов работы и имеющихся технических средств, отказ выполнять письменные и устные распоряжения и указания начальника отдела и вышестоящих руководителей (за исключением незаконных).
За несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления,  должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность  в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 
[bookmark: _GoBack]IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

 12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
           - в соответствии  с замещаемой государственной гражданской должностью в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решения по вопросам организации работы по реализации возложенных на отдел задач и функций. 
          13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
           - в соответствии  с замещаемой государственной гражданской должностью в пределах функциональной компетенции обязан принимать или принимает решения по вопросам организации работы по реализации возложенных на отдел задач и функций.
 
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

14. Старший государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- проект плана работы Отдела
- проекты ответов налогоплательщикам 
- подготовки проектов запросов, информаций
15. Старший государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
-   положений об отделе и Инспекции; 
- графика отпусков гражданских служащих отдела; иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции. 
-  иных актов по поручению непосредственного руководителя и 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 отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора отдела 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 года № 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 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе в Российской Федерации», 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 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 должностью гражданской службы и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор отдела принимает участие в обеспечении оказания следующих видов государственных услуг:
- информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц 

IХ. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

 19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старший государственный налоговый инспектор оценивается по следующим показателям: 
выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины; 
своевременности и оперативности выполнения поручений; 
качеству выполненной работы;
способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя; 
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. 
















