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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок № 1

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 N 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 камеральных проверок № 1 Межрайонной ИФНС России № 5 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 осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 5 по Оренбургской области (далее - инспекция).
         3. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
         4. В случае временного отсутствия старшего  государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1, его обязанности исполняет  государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1.  В случае служебной необходимости старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 выполняет функции по администрированию НДС заместителя начальника отела камеральных налоговых проверок № 1  во время его отсутствия.
5. В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор отдела  руководствуется: 
Конституцией Российской Федерации; 
Федеральным  Законом  от  27  мая  2003  года  № 58-ФЗ  «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
Федеральным  Законом   от   22  декабря 2008 года «О противодействии коррупции»;
Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;
Налоговым кодексом Российской Федерации;
Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;
Иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России и территориальных  органов ФНС России;
Иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного гражданского служащего;
Положением об отделе камеральных проверок № 1;
Настоящим должностным регламентом; в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией и другими.
 
II. Квалификационные требования для замещения
должности гражданской службы

         В соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 16 января 2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих»,   к старшему государственному налоговому инспектору отдела предъявляются следующие требования: 
         а) наличие высшего образования;
         б) квалификационные требования к стажу - без предъявления требований к стажу;
         в) наличие профессиональных знаний
         Старший государственный налоговый инспектор отдела должен знать и уметь использовать при выполнении своих служебных обязанностей:
         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;
 правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан;
 правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
 служебный распорядок Межрайонной ИФНС России № 5 по Оренбургской области;
 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;
 основы управления и организации труда, формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления,
 должностной регламент.
 Квалификационные требования к профессиональным навыкам:
 Должен иметь навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач; анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег.
          квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов; 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; подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции

III. Должностные обязанности, права и ответственность.

       7. Основные права и обязанности  старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1, 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 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
            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 г. N 506, положением об инспекции, утвержденным руководителем УФНС России по Оренбургской области от 13.05.2015г., положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Оренбургской области  (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
        7.1. Старший государственный налоговый инспектор:
-   исполняет  основные   обязанности   гражданского   служащего, определенные статьями 15 и 18  Федерального   закона  от  27.07.2004  № 79-ФЗ   “О государственной   гражданской  службе Российской Федерации”;
[bookmark: sub_33]- проводит мониторинг, анализ и осуществляет заполнения информационных ресурсов местного уровня;
-  использует в работе сведения федеральной, региональной базы данных;
- обеспечивает проведение камеральных налоговых проверок в течение трех месяцев с даты  представления деклараций; 
- подготавливает и проводит камеральные проверки налоговой отчетности по упрощённой системе налогообложения, налогу на добавленную стоимость и оформляет материалы камеральной налоговой проверки;
- 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, формирует доказательственную базу и оформляет результаты проведенных мероприятий;
- вводит пояснения в АСК НДС-2, представленные налогоплательщиками на требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 88 Кодекса;
-  проводит мероприятия по отработке простых и сложных расхождений вида «разрыв»;
- привлекает к ответственности налогоплательщиков, не своевременно представивших бухгалтерскую отчетность;
- проводит контрольные мероприятий  по ликвидации организаций  не представляющих отчетность, или представляющих «нулевую отчетность», в соответствии с 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
-   истребует документы (информацию) для проведения мероприятий налогового контроля;
- реализует результаты автоматизированного контроля при проведении камеральных проверок;
- подготавливает и передает в правовой отдел материалы для обеспечения производства  дел о нарушениях законодательства о налогах и сборах,  совершенных лицами  и налоговыми агентами;
- вручает (отправляет) решения налогоплательщикам и (или) лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах;
- подготавливает и передает в правовой отдел материалы (в том числе протоколы об административных правонарушениях) для обеспечения производства  по делам об административных правонарушениях;
- подготавливает и направляет  уведомления  налогоплательщикам, не представившим налоговую отчетность в установленный срок;
- проводит мероприятия валютного контроля в отношении налогоплательщиков, осуществлюящие экспорно-импортные операции;
- обеспечивает детализацию  функций при не представлении налогоплательщиками налоговых деклараций в установленный срок;
-  по истечении 10 рабочих дней, установленных для срока представления деклараций, приостанавливает операции по счетам налогоплательщиков, не представивших налоговые декларации в установленный срок;
-  при представлении налогоплательщиком налоговой отчетности в срок не позднее одного дня отменяет приостановление операций на счете в банке;
-  в рамках камеральной налоговой проверки запрашивает информацию по движению денежных средств, по счетам налогоплательщиков в банке для использования при проведении мероприятий налогового контроля;
-    формирует пакеты документов для взыскания задолженности в судебном порядке;
-   отбирает налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок; 
- анализирует схемы уклонения от налогообложения, вырабатывает предложения по их предотвращению; 
-  в рамках проведения мероприятий налогового контроля обеспечивает проведение опроса  граждан, осмотра принадлежащих налогоплательщику объектов собственности;  
-  подготавливает и проводит мероприятий по легализации объектов налогообложения;
-  формирует и своевременно представляет  в  установленном  порядке  в  УФНС России  по Оренбургской области аналитические материалы, статистическую отчетность  и другую информацию по предмету деятельности отдела;
- подготавливает запросы  в  структурные  подразделения  инспекции,   предприятия, организации, учреждения о представлении материалов и документов,  необходимых для деятельности отдела;
- участвует в дистанционном обучении,  замещает временно отсутствующих,  т.е.  повышает квалификацию для развития и профессионального роста;
-  участвует в проведение семинаров с налогоплательщиками;
- выполняет  планы   работ,   указаний,  рекомендаций  и  заданий УФНС России  по Оренбургской области, руководства Межрайонной ИФНС России № 5 по Оренбургской области;
- подготавливает    в   установленном   порядке   в   пределах   своей    компетенции информацию в соответствующие федеральные органы исполнительной власти, правоохранительные и контролирующие органы;
-  участвует  в  мероприятиях по подготовке к аудиторским   проверкам   внутреннего   аудита   и  тематических аудиторских проверках внутреннего аудита по предмету деятельности отдела;
-   подготавливает ответы на письменные запросы, заявления  налогоплательщиков;
-  участвует в рассмотрении личных обращений граждан по предмету деятельности отдела;
- взаимодействует    с     правоохранительными   и контролирующими органами по выполнению мероприятий  в части  соблюдения  законодательства;
         
       7.2. Права:
       Основные права старшего государственного налогового инспектора отдела определены статьей 14   Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
Исходя из установленных полномочий, старший  государственный налоговый инспектор отдела  имеет право:
- принимать участие в совещаниях, проводимых руководством Межрайонной ИФНС России № 5 по Оренбургской области;
- готовить материалы для совещаний  Межрайонной ИФНС России № 5 по Оренбургской области,  разрабатывать предложения по совершенствованию налогового законодательства, работы с налогоплательщиками, другим вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- вносить  предложения  начальнику отдела и его заместителю по  совершенствованию  работы отдела камеральных проверок № 1 по  предмету деятельности отдела;
- запрашивать  от  структурных   подразделений   инспекции  и организаций документы, необходимые для работы отдела;
-  соблюдение служебной дисциплины.
        Также имеет право:
- 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 к сведениям в базе данных ЭОД; 
- 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  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
- на медицинское страхование в соответствии с Федеральным   Законом    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «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  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
- на иные права, установленные законодательством.

[bookmark: sub_34]       7.3. Ответственность:
       Старший государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
       Старший государственный налоговый инспектор отдела несёт  персональную   ответственность  за:
- неисполнение (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с функциональными особенностями замещаемой должности государственной гражданской службы:
- несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления и инспекции;
- недостоверное и несвоевременное представление  отчетности; 
- некачественное и несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;  
- действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
- разглашение сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
- несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы; 
- несоблюдение Кодекса этики и принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;
- несоблюдение установленного порядка работы с конфиденциальной информацией;  
- несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, общественных объединений, государственных органов, учреждений,  организаций и органов местного самоуправления; 
- несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины

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

8. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции  старший государственный   налоговый инспектор отдела вправе принимать или принимает решение по вопросам:
- осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
-  отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

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

9. В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  решений  в  части методологического,  организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам совершенствования работы налоговой инспекции  по предмету деятельности отдела:
-  постановка цели;
-  подготовка информации;
-  оценка результатов;
-  участие в обсуждении проекта материалов камеральной налоговой проверки;
- внесение предложений по проекту материалов камеральной налоговой проверки.

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

10. Подготовка  проектов   документов осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, с требованиями  Инструкции по делопроизводству Межрайонной ИФНС России № 5 по Оренбургской области, утвержденной Приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 5  по Оренбургской области от 01.11.2015 года № 03-04/0134 «Об  утверждении  инструкции по делопроизводству Межрайонной ИФНС России № 5 по Оренбургской области»
   
VII. Порядок служебного взаимодействия.

11. Служебное взаимодействие с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением   должностных обязанностей, предусматривает взаимодействие в ходе проведения организации работы по представлению в делах по вопросам, относящимся к  компетенции  отдела с органами государственной власти, правоохранительными органами, органами государственных внебюджетных фондов, органами местного самоуправления в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 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 № 79-ФЗ, 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.

12.  Государственные услуги не оказываются.  
                         
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности.

          13.Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела оценивается по следующим показателям: выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
           своевременности и оперативности выполнения поручений; качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
           профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
  способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
  творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
  осознанию ответственности за последствия своих действий.	
