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Должностной регламент
 старшего государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок № 1
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №9 
по Оренбургской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба)старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №9 по Оренбургской области  (далее –государственный налоговый инспектор)относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности –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: осуществление налогового контроля.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №9 по Оренбургской области  (далее - инспекция).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела (далее - отдел).

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриатапо специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное правление»,«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 предъявлений требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний:знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.4. Наличие профессиональных знаний:знание 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, основ управления и организации труда, 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;
6.4.1. 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»;постановление Правительства Российской Федерации от 1 января 2002 г. N 1 "О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы";  приказ ФНС России от 19 октября 2016 г. N ММВ-7-3/572@ "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на прибыль организаций, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на прибыль организаций 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. 
6.4.2. Иные профессиональные знания:основы налогообложения;основы финансовых и кредитных отношений;общие положения о налоговом контроле;принципы формирования бюджетной системы РФ;принципы формирования налоговой системы РФ;порядок проведения мероприятий налогового контроля;принципы налогового администрирования;состав налогоплательщиков налога на прибыль организаций; понятие участники консолидированной группы налогоплательщиков; понятие прибыли организации; понятие УСН, ЕСХН, ЕНВД, ЕУНД, понятие налоговые резиденты Российской Федерации; понятие расходы и основные виды расходов при расчете налога на прибыль организации.
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;институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;ограничения при проведении проверочных процедур;меры, принимаемые по результатам проверки.
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:
осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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 управления.
6.8. Наличие функциональных умений:проведение плановых и внеплановых документарных проверок (обследований);проведение камеральных проверок;осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов, заполнение информационных ресурсов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а такжезапреты 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, старший государственный налоговый инспектор обязан:
проводить работу (информация) в отношении организаций с признаками «однодневок»;
контролировать  соблюдение налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами, состоящими на налоговом учете в инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых  в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильности исчисления, полноты и своевременности внесения в соответствующие бюджеты  налога на прибыль организаций; УСН, ЕСХН, ЕНВД, ЕУНД;
осуществлять мероприятия налогового контроля в отношении ЮЛ, отсутствующих по юридическому адресу в целях расторжения договоров в кредитных учреждениях, а также принудительной ликвидации ЮЛ;
проводить камеральные налоговые проверки налоговых деклараций по налогу на прибыль организаций, УСН, ЕСХН, ЕНВД; 
 осуществлять мероприятия налогового контроля в отношении «мигрирующих» ЮЛ;
  осуществлять мероприятия налогового контроля с организациями, не представляющими налоговую (бухгалтерскую) отчетность, представляющими «нулевую» налоговую (бухгалтерскую) отчетность и подготовка информации в отношении указанной категории налогоплательщиков; 
  осуществлять мероприятия налогового контроля ст. 119, 126 налогового кодекса Российской Федерации в отношении  налогоплательщиков юридических лиц, не представивших в установленный законодательством срок декларации по налогу на прибыль организаций, УСН, ЕСХН, ЕНВД, ЕУНД и бухгалтерскую отчетность;
   проводить анализ финансово-хозяйственной деятельности организаций с целью выделения рисковых операций (экономически не оправданных, уменьшающих уровень налогообложения; не соответствующих реальной экономической сути, не имеющих или имеющих пониженный уровень налогообложения) или выявления скрытых (теневых) операций, в результате которых имеет место вероятность необоснованного извлечения налоговой выгоды;
проводить мониторинг и анализ сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации, полученной из внутренних и внешних источников; 
    выявлять и анализировать схемы уклонения от налогообложения, выработка предложений по их предотвращению;
     оформлять результаты камеральной налоговой проверки;
     своевременно и качественно заполнять информационные ресурсы;
     передавать в правовой отдел материалы камеральных налоговых проверок;
     формировать заключения о необходимости исследования отдельных фактов нарушений законодательства о налогах и сборах в ходе выездных проверок и сбор достаточных доказательств совершения налогового правонарушения;
 подготавливать оперативные информации по заданиям УФНС России по Оренбургской области; 
выполнять поручения начальника отдела;
вести в установленном порядке делопроизводство и обеспечение сохранности номенклатурных дел в отделе, а также сдачу их в архив в надлежащие сроки;
обеспечивать сохранность служебного удостоверения;
соблюдать правила Служебного распорядка и дисциплины труда при исполнении должностных обязанностей;
осуществлять выезд в служебные командировки;
обеспечивать соблюдение  налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
своевременно и качественно исполнять приказы, распоряжения, указания, задания, поручения начальника Инспекции (заместителя начальника инспекции), руководства Управления, ФНС России;
исполнять основные обязанности гражданского служащего, определенных статьями 15, 16, 18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
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.
вносить руководству отдела и инспекции предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
 повышать квалификацию, участвовать в проведении совещаний, семинаров;
получать от должностных лиц инспекции информацию согласно выполняемым функциональным обязанностям;
давать работникам отдела обязательные для исполнения поручения;  
работать с документами отделов инспекции для выполнения возложенных на  него задач;	осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами.
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 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
на медицинское страхование в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2004 №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 членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
на иные права, установленные законодательством.
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 о Межрайоннойинспекции Федеральной налоговой службы № 9 по  Оренбургской области, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства инспекции.
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  несёт персональную ответственностьза:
неисполнение  (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом;
некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;    
несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления, инспекции;
            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 установленного порядка работы с конфиденциальной информацией;  
            несоблюдение Кодекса этики и принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;
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 вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:рассмотрение, согласование, визирование служебной записки, методического письма, отчета,  и т.д.;информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;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.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
составлять письма, заключения, докладные (служебные) записки, справки, доклады, отчеты;
  оказание методической помощи сотрудникам отдела, относящейся к компетенции отдела.






[bookmark: _GoBack]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 (или) решений в части нормативного, правового и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, касающимся работы 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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 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, управления.

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 осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:
информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования отдела;
информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и страховых взносах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;
иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. 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;
повышение  динамики поступления доходов, по администрируемым  налогам;
эффективности налогового администрирования;
росту доначисленных доходов, по администрируемым  налогам по результатам проведения контрольных мероприятий;
снижения необоснованных случаев   приостановления  операций по счетам;
своевременности и качественному проведению  камеральных проверок;
выявлению схем ухода от налогообложения;
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;
осознанию ответственности за последствия своих действий.


