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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела камерального контроля
Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камерального контроля Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-070.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование в сфере налога на добавленную стоимость; осуществление налогового контроля (посредством осуществления контроля за проведением камеральных проверок).
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области (далее - управление).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камерального контроля (далее - отдел).
6. В случае временного отсутствия старшего государственного налогового инспектора его обязанности исполняет специалист 1 разряда. Старший государственный налоговый инспектор исполняет обязанности специалиста 1 разряда во время её отсутствия. 
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

7. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
7.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит» 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.
7.2. Без предъявления требований к стажу.
7.3. Наличие базовых знаний: 
- требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка); 
- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 
- требования к знаниям 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.
 7.4. Наличие профессиональных знаний:
7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
- Налоговый кодекс Российской Федерации;
- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 года № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 8 августа 2001 года № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ  «Об электронной подписи»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 года № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
- приказ ФНС России от 8 июля 2019 г. N ММВ-7-19/343@ «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».;
- приказ МНС России от 17 ноября 2003 года № БГ-3-06/627@                         «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»;
- приказ ФНС России от 19 июля 2018 года № 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 7 ноября 2018 года № 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)»;
- приказ ФНС России от 10 февраля 2017 года № ММВ-7-15/176@                  «О вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения, реализующего автоматизацию перекрестных проверок по функциям камеральной налоговой проверки налоговых деклараций по НДС на основе сведений из книг покупок, книг продаж и журналов учета выставленных и полученных счетов-фактур»;
- письмо ФНС России от 16 июля 2013 года № АС-4-2/12705                              «О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 года № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»;
- 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».
Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
7.4.2. Иные профессиональные знания:
- основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
- основы налогообложения;
- общие положения о налоговом контроле;
- принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
- порядок проведения мероприятий налогового контроля;
- принципы налогового администрирования;
- 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;
- состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость;
- документы, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на добавленную стоимость;
[bookmark: _Toc477362605]- особенности налогообложения при ввозе товаров на территорию Российской Федерации и иные территории, находящиеся под ее юрисдикцией;
[bookmark: _Toc477362606]- особенности налогообложения при вывозе товаров с территории Российской Федерации.
7.5. Наличие функциональных знаний:
- понятие, способы и технологии осуществления контроля (надзора);
- принципы защиты прав подконтрольных лиц;
- виды, порядок организации и осуществления мероприятий по профилактике нарушения обязательных требований;
- обязанности и ограничения при проведении мероприятий по контролю;
- виды и основные характеристики мероприятий по контролю;
- порядок организации и осуществления мероприятий по контролю без взаимодействия;
- меры, принимаемые по результатам проверки.
7.6. Наличие базовых умений:  
- умение мыслить системно (стратегически); 
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 
- коммуникативные умения; 
- умение управлять изменениями; 
- умения по применению персонального компьютера.
7.7. Наличие профессиональных умений:
- составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки;
- расчетно-экономическая деятельность в сфере налога на добавленную стоимость.
7.8. Наличие функциональных умений:
- организация мероприятий по профилактике нарушения обязательных требований и мероприятий по контролю; 
- формирование и ведение реестров и иных информационных ресурсов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;
- проведение мероприятий по профилактике нарушения обязательных требований;
- проведение мероприятий по контролю без взаимодействия; 
- проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);
- осуществление контроля исполнения предписаний и решений контрольно-надзорных органов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

8. 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».
9. В целях реализации задач и функций, определенных положениями об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, об отделе, старший государственный налоговый инспектор: 
- осуществляет методологическое и организационное обеспечение работы территориальных налоговых органов по вопросам проведения камеральных налоговых проверок, в том числе связанным с их автоматизацией; 
- осуществляет методологическое и организационное обеспечение работы территориальных налоговых органов по вопросам проведения камеральных налоговых проверок, в том числе связанным с их автоматизацией; 
- осуществляет организацию и координацию мероприятий налогового контроля в рамках проведения камеральных налоговых проверок;
- контролирует качество проведения территориальными налоговыми органами камеральных налоговых проверок;
- осуществляет мониторинг, обобщение и анализ результатов камеральных налоговых проверок, проводимых территориальными налоговыми органами;
- обеспечивает стабильную работу и результативность технологических процессов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, и закрепленных за отделом решением руководителя Управления; 
- контролирует соблюдение законодательства о налогах и сборах, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильность исчисления налогов и сборов;
- осуществляет контроль за комплексом стандартных процедур камеральных налоговых проверок, регламентации порядка и форм проведения мероприятий налогового контроля в процессе указанных проверок, оформления и реализации их результатов при проведении камеральных налоговых проверок;
- осуществляет подготовку информации для размещения на официальном сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, в т.ч. подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений;
- осуществляет подготовку разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений;
- координирует проведение подведомственными налоговыми органами камеральных налоговых проверок соблюдения законодательства о налогах и сборах в части налоговых деклараций (расчетов) по налогу на добавленную стоимость, налогу на прибыль организаций, налогу, связанному с применением упрощенной системы налогообложения, единому сельскохозяйственному налогу;
- участвует в разработке предложений по формам и методам налогового администрирования, направленным на повышение эффективности проведения камеральных налоговых проверок;
- выявляет основные (существенные) признаки применяемых налогоплательщиками схем уклонения от налогообложения с целью предупреждения потерь бюджета и выработки рекомендаций по сбору качественной доказательной базы в ходе проведения камеральных налоговых проверок;
- разрабатывает предложения по мерам, направленным на выявление, пресечение и устранение причин и факторов занижения налогоплательщиками налогооблагаемой базы и уклонения от налогообложения, в том числе путем направления предложений о внесении соответствующих изменений в законодательство о налогах и сборах, регулирующее порядок проведения камеральных налоговых проверок, в том числе с применением автоматизированных систем контроля;
- обеспечивает своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, принимает по ним решения и направляет заявителям ответы в установленный законодательством Российской Федерации срок;
- принимает участие при необходимости в судебных разбирательствах по искам, предъявленным налогоплательщиками к налоговым органам, и по искам налоговых органов, предъявленным налогоплательщикам;
- осуществляет взаимодействие с правоохранительными и иными контролирующими органами по вопросам взаимного обмена информацией при проведении камеральных налоговых проверок и другим вопросам взаимодействия в сфере деятельности по выявлению, предупреждению и пресечению налоговых правонарушений;
- осуществляет анализ качества, своевременности и полноты проведения территориальными налоговыми органами мероприятий налогового контроля в отношении «мигрирующих» налогоплательщиков;
- осуществляет контроль за проведением территориальными налоговыми органами мероприятий в отношении нарушений, выявленных в ресурсах ПП «Прослеживаемость» и ИАС КБ в части налога на добавленную стоимость и налога на прибыль организаций;
- осуществляет контроль за своевременностью проставления территориальными налоговыми органами отметок на заявлениях о ввозе товаров и уплате косвенных налогов;
- осуществляет анализ и контроль за достоверностью формирования показателей статистической налоговой отчетности о результатах камеральных проверок, содержащихся в формах отчетов   2-НК и ВП;
- осуществляет контроль выполнения территориальными налоговыми органами своевременности техпроцессов в части сроков проведения камеральных проверок, составления актов налоговых проверок, вынесения соответствующих решений;
- осуществляет организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России, входящих в компетенцию отдела;
- подготавливает, корректирует и поддерживает в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями управления приказом управления;
- осуществляет инструктирование и консультирование на рабочих местах сотрудников Управления, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России, входящих в компетенцию отдела;
 - выполняет необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
- осуществляет подготовку предложений сотруднику Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников отдела Управления;
- осуществляет анализ и систематизацию проблем в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информирование об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
- участвует в организации обучения работников подведомственных налоговых органов, проведении совещаний, семинаров;
- оказывает практическую помощь подведомственным налоговым органам по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- осуществляет контроль за деятельностью нижестоящих налоговых органов;
- представляет интересы Управления в территориальных органах государственной власти по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
- осуществляет контроль за ведением специализированных информационных ресурсов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела; 
- осуществляет ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела, их передачу на архивное хранение;
- участвует в рамках установленной компетенции в выполнении задач, связанных с реализацией федеральных программ, планов и отдельных мероприятий, предусмотренных актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и федеральных органов исполнительной власти.
	На старшего государственного налогового инспектора возлагается:
- бережное отношение  к имуществу управления;
- обеспечение  сохранности  служебного  удостоверения;
- соблюдение правил  Служебного  распорядка  и  дисциплины  труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий;
- обязанность не разглашения сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
- своевременное и качественное исполнение приказов, распоряжений, указаний, заданий и поручений руководства управления, ФНС России;
- осуществление иных функций, предусмотренных иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, управления.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право на: 
осуществление взаимодействия со структурными подразделениями управления;  
участие в совещаниях по вопросам, входящим в компетенцию управления, отдела;
получение от структурных подразделений управления и территориальных налоговых органов Оренбургской области информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
использование в установленном порядке средствами правового, документационного, информационного, материально-технического и иного обеспечения, имеющимися в распоряжении управления.
11. 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 Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.
12. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Старший государственный налоговый инспектор  несёт персональную ответственность:
- за неисполнение, ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом;
- за несвоевременное и некачественное выполнение задач, возложенных на отдел;
- за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления, начальника отдела;
- за утрату документов, находящихся в ведении отдела и на своем участке работы;
- за разглашение сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан  самостоятельно принимать управленческие и иные решения

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: предоставления рекомендаций территориальным налоговым органам области для обеспечения стандартных процедур проведения камеральных налоговых проверок и формам проведения мероприятий налогового контроля.
14. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- подготовки информации;
- анализа факторов, влияющих на содержание проекта;
- оценки результатов.

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

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: ненормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части методологического, технического, организационного, информационного обеспечения по вопросам, решение которых возложено на отдел. 
16. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положений об отделе;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.


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

17. 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

18. 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.

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

19. Государственные услуги не оказываются.


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

20. 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;
- своевременности и качеству подготовки и размещения на официальном сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений;
- своевременности и полноте представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений;
- полноте и качеству организованных мероприятий налогового контроля во взаимодействии с таможенными органами;
- своевременности и качеству рассмотрения материалов налоговых органов о результатах мероприятий налогового контроля в отношении налоговых деклараций по НДС с суммой налога заявленной к возмещению из бюджета, подлежащих обязательному согласованию;
- эффективности налогового администрирования (поступление налогов, сборов, взносов в расчете на одного гражданского служащего);
- оценки качества собранной налоговыми органами доказательственной базы в рамках реализации положений статьи 54.1 Налогового кодекса Российской Федерации;
[bookmark: _GoBack]- эффективности пресечения схем уклонения от уплаты налогов в рамках контроля за проведением мероприятий по обоснованности возмещения НДС из бюджета.
