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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России  № 6 по Оренбургской области 

(наименование)

(______________       Н.В. Арбузова)

     (подпись)       (фамилия, инициалы)

от "___"_________2014 г.



Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора отдела  камеральных проверок № 2 Межрайонной ИФНС России № 6 по Оренбургской области
(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», – 
11-1-3-095
I. Общие положения

             1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора  отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной ИФНС России № 6 по Оренбургской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты».

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности  старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 6 по Оренбургской области   (далее - инспекция).

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

        В случае служебной необходимости старшего государственного налогового инспектора его обязанности исполняет главный государственный налоговый инспектор или старший государственный налоговый инспектор, а в отсутствие главного государственного налогового инспектора, старшего государственного налогового инспектора - старший  государственный налоговый инспектор исполняет их обязанности.

 1.4. В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор 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 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

Налоговым кодексом 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 № 2;

настоящим должностным регламентом; 
инструкциями на рабочие места.

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

Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

2.1. Наличие высшего образования.
2.2. Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

должен знать:

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 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;
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основы управления и организации труда;

формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления. 
2.3. Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должен иметь навыки:

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

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, пользования программными продуктами;

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;
использования опыта и мнения коллег. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. 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 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

3.2. 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 г. № 506, положением об инспекции, утвержденным руководителем УФНС России по Оренбургской области 30.12.2005 г., положением об отделе камеральных проверок № 2, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Оренбургской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

3.3. Должностные обязанности старшего государственного налогового инспектора инспекции исходят из задач и функций, определенных Положением о Федеральной налоговой службе, положением об инспекции, на старшего государственного налогового инспектора  возлагается организация работы по реализации возложенных на инспекцию задач и функций, в том числе: 

изучение законодательных и инструктивных материалов по вопросам налогового законодательства, использованию режимов Системы ЭОД, обучение работников отдела;

  осуществление контроля за соблюдением законодательства о налогах и сборах, правильностью исчисления и своевременность уплаты;

  контроль за исполнением поручений и распоряжений руководства инспекции, управления, приказов ФНС России;

обеспечение своевременности приема сведений о доходах физических лиц по итогам года от всех налоговых агентов по форме 2-НДФЛ;
проведение анализа показателей, содержащихся в сведениях о доходах физических лиц, представленных в налоговые органы в соответствии с положением ст. 230 НК РФ, доведенных письмом НФС России от 25.07.2006 №ВЕ-14-04/187дсп и  Рекомендаций доведенных письмом ФНС от 03.04.2007 года №ГИ-14-04/164дсп@, налоговыми агентами в целях выявления фактов ненадлежащего исполнения обязанностей налоговыми агентами в части своевременности и полноты перечисления в бюджетную систему налога на доходы физических лиц, в целях определения основных направлений планирования, подготовки материала для включения в план ВНП; 

формирование на основании информации, полученной из внутренних и внешних источников также сведений содержащихся в базе данных ИФНС в информационном ресурсе ПИК «Доход» по кодам дохода 2800 «Сумма, полученная в погашении вексельных обязательств», 1530 «Доходы от реализации акций и ценных бумаг»,  1510 «Доходы от реализации недвижимого имущества», 1520 «Доходы от реализации иного имущества» списка лиц обязанных задекларировать полученные доходы от продажи имущества, транспорта, ценных бумаг,  земельных участков, по наследованию и дарению и направление уведомлений физическим лицам по сформированным спискам, о необходимости  представления деклараций по форме 3-НДФЛ о суммах полученных  доходов;

применение к налогоплательщикам мер ответственности, предусмотренных НК РФ, в случаях совершения ими налоговых правонарушений в соответствии со  статьей 119 НК РФ и  статьей 126 НК.

ведение в установленном порядке делопроизводства и обеспечение сохранности номенклатурных дел в отделе, а также сдачу их в архив в надлежащие сроки;

обеспечение сохранности служебного удостоверения;

соблюдение  правил служебного распорядка инспекции и дисциплины труда при исполнении должностных обязанностей;

выезд в служебные командировки;

обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

исполнение основных обязанностей гражданского служащего, определенных статьями 15 и 18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

представление в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее - сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);

уведомление в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

сообщение представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
исполнение основных обязанностей гражданского служащего, определенных статьей 11 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции.
     3.4. 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 установленных полномочий, и в пределах функциональной компетенции имеет право: 
на представление  в установленном порядке отдела по вопросам,  отнесённым к его компетенции, как в инспекции, так и во всех органах государственной, представительной, исполнительной и судебной власти, муниципальных организациях, общественных объединениях Оренбургской области;

на внесение  предложений для обсуждения у руководства и на совещаниях инспекции, участие в совещаниях, созываемых руководством для рассмотрения вопросов, находящихся в его компетенции;

на получение в установленном порядке  от структурных подразделений  инспекции,    других    налоговых    органов    области,    организаций    и    предприятий необходимые для осуществления деятельности документы и материалы, а также на ознакомление с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении;

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  № 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.

3.5. Старший государственный налоговый инспектор  за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.6. Старший государственный налоговый инспектор  несет ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административными регламентами управления и инспекции, задачами и функциями инспекции, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы;
некачественное и несвоевременное выполнение задач, изложенных в настоящем должностном регламенте, положении об управлении, в текущих приказах и распоряжениях ФНС России, управлении и инспекции;

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России;
не соблюдение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения;
не соблюдение служебной и исполнительной дисциплины;

иных должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом.
IV. Перечень вопросов, по которым  старший государственный налоговый инспектор  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

    4.1. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, касающимся выполнения должностных обязанностей.
рассматривать, согласовывать, визировать, подписывать докладные (служебные) записки, методические письма, отчеты, планы и т.д.;
информировать начальника отдела  и начальника инспекции для принятия им соответствующего решения;
осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление исполнителю;
принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноте.
4.2.  При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

составлять служебные письма, заключения, докладные записки, справки, доклады, отчеты;
оказание методической помощи сотрудникам отдела, относящейся к компетенции отдела.

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

5.1. 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 (или) решений в части нормативного, правового и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, касающимся работы отдела.

5.2. Старший государственный налоговый инспектор  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об инспекции и отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению  руководства инспекции.

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

6.1. 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

7.1. 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 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 от 27 июля 2004 г. № 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
8. Перечень оказываемых государственных услуг:

       создание условий для реализации прав налогоплательщиков на рассмотрение их споров с налоговыми органами, заявлений и жалоб физических и юридических лиц на действия или бездействие налоговых органов Российской Федерации (должностных лиц налоговых органов Российской Федерации), а также на акты ненормативного характера налоговых органов Российской Федерации, связанные с применением законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых возложен на Службу; 

     создание условий для реализации прав налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) на рассмотрение их возражений (разногласий) по актам камеральных налоговых проверок, назначенных и проведенных инспекцией;

    информирование налогоплательщиков по результатам рассмотрения их споров с налоговыми органами, заявлений и жалоб юридических лиц на действия или бездействие налоговых органов Российской Федерации (должностных лиц налоговых органов Российской Федерации), а также на акты ненормативного характера налоговых органов Российской Федерации, связанные с применением законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых, возложен на ФНС России;
    другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

9. Эффективность 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.

Заместитель начальника отдела                                       
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