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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела  камеральных проверок № 3
Инспекции Федеральной налоговой службы

по г. Орску Оренбургской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 инспекции Федеральной налоговой службы  по г. Орску Оренбургской области (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», –11-3-4-095.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование в сфере налога на добавленную стоимость; регулирование в сфере налогообложения акцизами, понятия налоговые акцизы, подакцизные товары.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется приказом начальника инспекции Федеральной налоговой службы по г. Орску Оренбургской области (далее - инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела  камеральных проверок №  3 (далее – отдел) или заместителю начальника отдела. 
В случае служебной необходимости старший государственный налоговый инспектор замещает главного государственного налогового инспектора, старшего государственного налогового инспектора или государственного налогового инспектора.

В случае отсутствия старшего государственного налогового инспектора его обязанности исполняет старший государственный налоговый инспектор или главный государственный налоговый инспектор по указанию начальника 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 по специальности, направления подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, 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, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции,  процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения, современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»; Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов; порядок проведения мероприятий налогового контроля (выездных и камеральных налоговых проверок); понятие и порядок досудебного урегулирования налоговых споров и правовое обеспечение деятельности налоговых органов; основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, основы налогообложения; Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ “О валютном регулировании и валютном контроле”.

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. Наличие иных профессиональных знаний: состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость; понятие налоговые резиденты Российской Федерации; понятие расхождений вида «Разрыв и вида «НДС»; основные исключения исполнения обязанностей налогоплательщика организации; порядок и сроки проведения камеральных проверок;  требования к составлению акта камеральной проверки; судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок; схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой базы.


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; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

  6.7. Наличие профессиональных умений: осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других документов; проведение плановых и внеплановых камеральных проверок;  прием и обработка документации, заявлений.

      6.8. Наличие функциональных умений: проведение плановых и внеплановых документарных  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, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 3 документов, старший государственный налоговый инспектор: 

обеспечивает выполнение возложенных на Отдел задач и функций;


осуществляет контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах, а также принятых в соответствии с ними нормативных правовых актов;

представляет в установленном порядке и в надлежащие сроки начальнику отдела отчеты о проделанной работе за соответствующий период;  

исполняет контрольные задания, отчеты и предоставлять их для рассмотрения начальнику (заместителю начальника) отдела;

проводит камеральные налоговые проверки юридических лиц по вопросам правильности исчисления и отражения в учете и отчетности, налогов, подлежащих уплате в бюджет;

проводит в ходе камеральной налоговой проверки на основе налоговой декларации по НДС, в которой исчислена сумма налога к уплате, мероприятия налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2, формирование доказательственной базы и оформляет результаты проведенных мероприятий;

вводит пояснений в АСК НДС-2, представленных налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Кодекса;

осуществляет подготовку решений о приостановлении операций налогоплательщика по его счетам в банке и переводов его электронных денежных средств (решений об отмене данных решений) в соответствии с подпунктами 2 пунктов 3 и 3.1 статьи 76 Кодекса;

проводит камеральные налоговые проверки правомерности возмещения входного НДС, обоснованности применения налогоплательщиком налоговой ставки 0 процентов и налоговых вычетов по НДС;

осуществляет мероприятия налогового контроля в рамках проведения проверки обоснованности применения налогоплательщиком налоговой ставки 0 процентов и налоговых вычетов по НДС, анализ и систематизация полученных результатов;

проводит предварительные  (до представления налогоплательщиком в налоговый орган документов на возмещение НДС) контрольные мероприятия за соблюдением экспортерами законодательства о налогах и сборах;

проводит камеральные налоговые проверки обоснованности применения налогоплательщиками заявленной льготы по декларациям по НДС с истребованием подтверждающих документов;
проводит камеральный анализа отчетности налогоплательщиков и представление начальнику отдела заключения о целесообразности включения предприятия в план проведения выездных налоговых проверок;

проводит работу по получению информации из внешних источников о деятельности налогоплательщиков;

осуществляет мониторинг и анализ получаемой информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;

принимает комплекс мер к налогоплательщикам, не представившим декларации в установленный срок; 

вызывает в налоговые органы налогоплательщиков для дачи пояснений в случаях, связанных с исполнением ими законодательства о налогах и сборах;

требует от налогоплательщика устранения выявленных нарушений и контроль их исполнения;

принятие мер по применению налоговых санкций и привлечению к налоговой ответственности налогоплательщиков за нарушение налогового законодательства;

составляет по результатам камеральных проверок, в установленные сроки  докладные записки о проведенных мероприятиях, акты о проведенных мероприятиях и выявленных нарушениях; 

осуществляет подготовку решений о привлечении (об отказе в привлечении) налогоплательщика к налоговой ответственности за совершение за совершение налогового правонарушения по результатам камеральных проверок;

осуществляет подготовку решений о возмещении (полностью или частично) суммы НДС из бюджета, об отказе в возмещении  (полностью или частично) суммы НДС из бюджета, 

направляет налогоплательщику или налоговому агенту копии Актов и Решений налогового органа по результатам камеральных налоговых проверок;

проводит мониторинги по своевременности и полноте заполнения информационных ресурсов; 

проводит работы по получению информации из внешних источников о деятельности налогоплательщиков. 

проводит мониторинг и анализ получаемой информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;

составляет протоколы об административном правонарушении, при выявлении нарушений;

обеспечивает  взаимозаменяемость специалистов по смежным направлениям ;

осуществляет проведение аналитических выборок, составляет графики, диаграммы, отражающих результаты контрольной работы отдела по установленным показателям;

выполняет другие поручения начальника отдела (заместителя начальника отдела), связанные с направлением работы;

вносит предложения по внедрению новых методов и технологий, по совершенствованию работы отдела; 

подготавливает  информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

участвует в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию Отдела;

ведет в установленном порядке делопроизводство, хранит и сдает в архив документы отдела,

осуществляет на постоянной основе повышение своего профессионального уровня, совершенствование методов служебной деятельности;

изучает налоговое законодательство, осуществлять сбор и использование инструктивного материала; 

проводит экономические учебы в отделе, проводит разъяснительную работу среди налогоплательщиков;

участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
осуществляет контроль за поступлением доначисленных сумм по результатам камеральных проверок;

проводит анализ схем  уклонения от налогообложения и выработка предложений  по их предотвращению;

проводит мониторинг по междокументальным соотношениям и использует в камеральных проверках его результатов;

проводит мониторинг полноты и своевременности ведения информационных ресурсов базы данных местного уровня ЭОД

выполняет качественно и в установленный срок контрольных заданий УФНС по Оренбургской области;

исполняет письменные запросы, поступившие от правоохранительных, судебных органов;

принимает участие в рассмотрении представленных налогоплательщиком возражений по результатам проведенных камеральных проверок;

принимает участие в судебных заседаниях по рассмотрению материалов проверок; 

принимает участие в семинарах по вопросам налогообложения, проводить письменные и устные консультации налогоплательщиков;

использует в  установленном порядке  федеральные и региональные информационные ресурсы и сервисы,  необходимые для исполнения должностных обязанностей; 

осуществляет работу на компьютере, в том числе распечатку и выемку нормативных и рабочих материалов, 

использовать знания и опыт государственных служащих Отдела, повышать свою квалификацию, 

соблюдает правила внутреннего служебного распорядка и дисциплину труда при выполнении должностных обязанностей и полномочий, 

обеспечивает сохранность служебного удостоверения, 

бережет государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

выполняет другие поручения начальника отдела (заместителя начальника отдела), связанные с направлением работы и актуализации баз данных;

ведет в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела, передачу их в архивное хранение;

соблюдает обязанность о не разглашении сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

исполняет основные обязанности гражданского служащего, определенные статьями 15 и 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

осуществляет иные функции, предусмотренные законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями ФНС России, УФНС России по Оренбургской области и Инспекции.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право: 
запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

участвовать в контрольных мероприятиях;

запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;

на защиту своих персональных данных;

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, иными нормативными актами.

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), положением  об инспекции Федеральной налоговой службы по г. Орску Оренбургской области, утвержденным руководителем управления ФНС России  по Оренбургской области   13.05.2015 г., положением об отделе камеральных проверок № 3, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Оренбургской области, приказами ИФНС России по г.Орску Оренбургской области, поручениями начальника инспекции, курирующего деятельность заместителя инспекции, начальника отдела.

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 несет персональную   ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с  функциональными особенностями замещаемой  должности гражданской службы:

за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом;

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;    

за несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления;

за некачественное и несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;  

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

за нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространение информации о гражданах (персональных данных); 

за несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

за несоблюдение установленного порядка работы с конфиденциальной информацией;  

за несоблюдение Кодекса этики и принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;

за порчу и утрату документов, находящихся в ведении отдела, и на своем участке работы,
за несоблюдение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения,
за несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины.
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 отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

 
информирования  вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

 
вправе требовать от налогоплательщиков своевременное и полное представление бухгалтерских документов, необходимых для проведения  камеральных налоговых проверок, а также  дополнительные справки и объяснения по возникшим в период проверки вопросам;

 
требовать от налогоплательщиков устранения выявленных  нарушений законодательства, организовывать контроль за исполнением указаний ИФНС.

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

  
подготовки, сбора и анализа информации для подготовки ответов на поступающие запросы налогоплательщиков и заинтересованных лиц в соответствии с законодательством в пределах своей компетенции;

 
подготовки, сбора, анализа информации для налогоплательщиков с целью организации разъяснительных мероприятий (семинаров, круглых столов и других, мероприятий,  направленных на повышение налоговой грамотности налогоплательщиков);

 
взаимодействия между отделами инспекции и обмена информацией в рамках              исполняемых обязанностей. 

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:

в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, касающимся компетенции Отдела.

15. Старший государственный налоговый инспектор 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.

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 камеральных проверок № 3 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами (распоряжениями) Федеральной налоговой службы, УФНС России по Оренбургской области, ИФНС России по г. Орску Оренбургской области.
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», 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 правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Инспекции.

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, старший государственный налоговый инспектор Отдела Инспекции осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг: 

информирования налогоплательщиков по вопросам функционирования инспекции, по результатам её контрольной деятельности;

информирования (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;

  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:

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.

