Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела выездных проверок

 (наименование отдела инспекции Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекции Федеральной налоговой службы межрайонного уровня)
 Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-095
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела выездных проверок Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Оренбургской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется приказом Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Оренбургской области (далее - Инспекция).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику Инспекции (заместителю начальника Инспекции, курирующему отдел), начальнику и заместителю начальника отдела.

В случае служебной необходимости в период временного отсутствия старшего государственного налогового инспектора его замещает начальник отдела, заместитель начальника отдела, главный государственный налоговый инспектор, старший государственный налоговый инспектор.   Старший государственный налоговый инспектор замещает старшего государственного налогового инспектора государственного налогового инспектора, специалиста 1 разряда в период временного их отсутствия. 

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

3. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования;

б) требования к стажу не предъявляются;
в) наличие профессиональных знаний, включая знание 

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

основы управления и организации труда;

формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления;

правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок инспекции;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

аппаратное и программное обеспечение; 

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
должностной регламент.

г) наличие профессиональных навыков

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

использования опыта и мнения коллег;

ведения делопроизводства, составления делового письма; 

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники; 

работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;

управления электронной почтой;

подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

Старший государственный налоговый инспектор должен учитывать и уметь использовать при выполнении своих должностных обязанностей:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с гражданской службой;

законодательные, нормативные и нормативно-методические документы, касающиеся деятельности Федеральной налоговой службы, структурных подразделений управления;

приказы (распоряжения) Федеральной налоговой службы, управления применительно к исполнению своих должностных обязанностей.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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 июля 2004 года № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 года № 506, Положением о Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Оренбургской области, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Оренбургской области, Положением об отделе выездных проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Оренбургской области (далее – Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе выездных проверок Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Оренбургской области старший государственный налоговый инспектор:
· осуществляет действия в строгом соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, указаниями и распоряжениями Президента Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы, отнесенные к компетенции ФНС России, а также приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Оренбургской области и Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Оренбургской области, Положением об отделе выездных проверок Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Оренбургской области;

·  организует и направляет работу по контролю за соблюдением налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами, состоящими на учете в Инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильность исчисления, полноту и своевременность внесения в соответствующие бюджеты и государственные внебюджетные фонды налогов, сборов и иных обязательных платежей;

· осуществляет взаимодействие с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела; 

· проводит анализ отчетных, статистических данных, результатов выездных налоговых проверок по соблюдению законодательства о налогах и сборах в соответствии с ежеквартальными планами проведения выездных налоговых проверок;

· проводит выездные налоговые проверки налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов и осуществляет оформление их результатов;

· проводит анализ материалов выездных налоговых проверок на предмет наличия схем уклонения от налогообложения крупнейших налогоплательщиков, выработку предложений по их предотвращению;

· передаёт в юридический отдел материалы выездных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;

· проводит анализа эффективности проведения выездных налоговых проверок; 

· участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

· формирует установленную отчетность по предмету деятельности отдела;

· подготавливает информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
· повышает квалификацию путем изучения законодательного и нормативного материала;

· осуществляет заполнение информационных ресурсов ПК «Система ЭОД», закрепленных за отделом;

· осуществляет работу с федеральными информационными ресурсами, необходимыми для выполнения служебных обязанностей;

· обеспечивает корректное и внимательное отношение к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений;

· выезжает в служебные командировки;

· подготавливает материалы для итоговых совещаний Управления, разрабатывает предложения по совершенствованию работы отдела, другим вопросам, входящим в компетенцию отдела;

· контролирует выполнение планов работ, указаний, рекомендаций и заданий Управления и Инспекции;

· осуществляет контроль за ведением делопроизводства, сохранностью документов в отделе;

· обеспечивает сохранность служебного удостоверения;
· соблюдает правила Служебного распорядка и дисциплины труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий;

· обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

· выполняет иные поручения руководства Инспекции, а также начальника и заместителя начальника отдела;

· осуществляет иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления, Инспекции.
Основные права старшего государственного налогового инспектора определены статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».  Исходя из функций Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Оренбургской области, отдела выездных проверок, а также должностных обязанностей гражданского служащего, установленных должностным регламентом, старший государственный налоговый инспектор имеет право:
· вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

· запрашивать и получать от отделов инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

· работать с документами отделов инспекции для выполнения возложенных на отдел задач;

· на обеспечение надлежащих организационно технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

· на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

· на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

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

· на защиту сведений о гражданском служащем;

· на должностной рост на конкурсной основе;

· на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

· на медицинское страхование в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля   2004 года № 79ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

· на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

· на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным  Законом от 27 июля 2004 года № 79ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

· получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

· на иные права, установленные законодательством.

6. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение:

· должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, в соответствии с функциональными особенностями замещаемой должности государственной гражданской службы;

· соблюдение законов и иных нормативно-правовых актов, приказов ФНС России, приказов и распоряжений начальника и заместителя начальника Инспекции, начальника и заместителя начальника отдела;
· выполнение задач и функций, возложенных Положением об инспекции на отдел;

· сохранность документов, находящихся у него в производстве и имущества, предоставленного ему для исполнения должностных обязанностей;

· соблюдение правил Служебного распорядка Инспекции и исполнительской дисциплины,
а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей может быть привлечён к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

7. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор не вправе самостоятельно принимать какие-либо решения.

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

8. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении):

· нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части организационных и информационных решений;

· документов по вопросам налогообложения и применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах с учётом требований положений Налогового кодекса Российской Федерации, и иными нормативными правовыми актами.

9. 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

10. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Подготовка проектов документов рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия решений осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Оренбургской области и положениями Налогового кодекса Российской Федерации и Регламентом проведения выездных налоговых проверок, оформления и реализации их результатов.

VII. Порядок служебного взаимодействия

11. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора 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 № 79ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

В связи с исполнением старшим государственным налоговым инспектором должностных обязанностей служебное взаимодействие с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, определяется в соответствии с административным регламентом Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Оренбургской области и предусматривает:

· осуществление взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
· работу с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;
· участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящими в компетенцию отдела.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
12. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор не вправе оказывать государственные услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

13. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

· удельный вес дополнительно начисленных сумм налогов и сборов по результатам проведения контрольных мероприятий к общей сумме доначислений налогов и сборов по отделу;
· полнота поступления в бюджет дополнительно начисленных сумм налогов и сборов, подлежащих взысканию по результатам проведённых контрольных мероприятий;

· выполняемый объем работы и интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;

· своевременность и оперативность выполнения поручений;

· качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);

· профессиональная компетентность (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

· способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

· творческий подход к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

· осознание ответственности за последствия своих действий;
· личное участие в выполнении оформленных в установленном порядке срочных и ответственных поручений и заданий;

· участие в проверках налогоплательщиков, в том числе крупнейших регионального и федерального уровня;

· проведение выездных налоговых проверок налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов и осуществление оформления их результатов;

· 
представление предложений о проведении конкретных контрольных мероприятий способствующих сбору необходимой доказательной базы;

· формирование и рассмотрение материалов проверок Инспекцией;

· участие при защите интересов органов в судебных заседаниях;

· умение аргументировано отстаивать интересы налогового органа как на стадии вынесения решений по результатам проверок, так и при рассмотрении спора в судах;

· способность эффективно заменять временно отсутствующих специалистов отдела;

· наличие предложений по совершенствованию контрольной работы, существенно влияющих на показатели контрольной работы.

