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Должностной регламент старшего
государственного налогового инспектора  отдела  камеральных проверок Межрайонной ИФНС России №5 по Орловской области
_________________________________________________________________
(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации, 
наименование налогового органа Российской Федерации)

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела  камеральных проверок  Межрайонной ИФНС России №5 по Орловской области относится к  старшей   группе должностей гражданской службы категории специалисты.
Регистрационный номер (код) должности – __________________[footnoteRef:1]. [1:  Указывается регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей.] 

2. Область профессиональной служебной деятельности[footnoteRef:2]  старшего государственного  налогового  инспектора отдела  камеральных проверок . [2:  При указании области профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать справочник квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих (далее – Справочник квалификационных требований), предусмотренный статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 31, ст. 3215; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.07.2017, 
№ 0001201707010018).] 

3. Вид профессиональной служебной деятельности[footnoteRef:3]  старшего государственного  налогового  инспектора отдела  камеральных проверок : __________ (указывается вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего). [3:  При указании вида профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.] 

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного  налогового  инспектора   осуществляется приказом  Межрайонной ИФНС России №5 по Орловской  области.
5. Старший  государственный  налоговый  инспектор  непосредственно подчиняется начальнику  отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы[footnoteRef:4]  [4:  При заполнении раздела II должностного регламента рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.] 


6. Для замещения должности старшего  государственного  налогового  инспектора отдела  камеральных проверок  устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего  (указываются квалификационные требования к уровню профессионального образования, установленные статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации») по специальности, направлению подготовки: __________ (указываются квалификационные требования к специальности(-ям), направлению(-ям) подготовки, определяемые с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности гражданского служащего) [footnoteRef:5]. [5:  Требования к специальности, направлению подготовки указываются при наличии соответствующего решения представителя нанимателя.] 

6.2. Наличие без предъявлений к стажу (указываются квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы)[footnoteRef:6]. [6:  Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы указываются в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2017, № 4, ст. 640).] 

6.3. Наличие базовых знаний: (перечисляются знания, необходимые для замещения должности гражданской службы, вне зависимости от области и вида деятельности).
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: (перечисляются нормативные правовые акты Российской Федерации, знание которых необходимо для замещения должности гражданской службы в рамках области и вида деятельности).
 Старший государственный   налоговый   инспектор отдела  камеральных проверок .
 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: (перечисляются профессиональные знания, необходимые для замещения должности гражданской службы в рамках области и вида деятельности).
6.5. Наличие функциональных знаний: (перечисляются функциональные знания в зависимости от функциональных обязанностей гражданского служащего).
6.6. Наличие базовых умений: (перечисляются умения, необходимые для замещения должности гражданской службы, вне зависимости от области и вида деятельности).
6.7. Наличие профессиональных умений: (перечисляются профессиональные умения, необходимые для замещения должности гражданской службы в рамках области и вида деятельности).
6.8. Наличие функциональных умений: (перечисляются функциональные умения в зависимости от функциональных обязанностей гражданского служащего).

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного  налогового  инспектора отдела  камеральных проверок, 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».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок_Межрайонной ИФНС России №5 по Орловской  области старшего государственного налогового инспектора обязан:        
         - обеспечивать соблюдение законодательства налогоплательщиками в рамках проведения камеральных  проверок  расчетов по страховым взносам,  налога на имущество организаций, Расчетов  сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом  ;
 - принимать участие в подготовке проектов решений о приостановление операций по счетам  налогоплательщиков, не  представивших налоговые декларации (расчеты) в установленные сроки;
-  оформлять  результаты  проверки  соблюдения законодательства о налогах и сборах;
-  проводить подготовку и передачу в юридический отдел материалов для обеспечения производства дел о нарушениях законодательства о налогах и сборах камеральной  проверки ;
 - проводить  комиссии  по легализации  налоговой базы (по заработной плате); применение мер административной  ответственности  к должностным лицам налоговых агентов, налогоплательщиков, не явившимся на комиссии по легализации;
-  применять  меры налоговой ответственности  к налогоплательщикам, не представивших налоговые декларации  в установленный срок;
-  передавать  решения  по результатам рассмотрения материалов камеральной налоговой проверки;
-  вести   в установленном  порядке делопроизводство, хранение  и сдачу в архив  документов;
-  подготавливать  ответы на запросы государственных органов, а также на письма, заявления и жалобы граждан;
-  осуществлять  иные права и обязанности, предусмотренные нормативными правовыми актами;
-  -  осуществлять  другие функции отдела камеральных проверок; 
-  выполнять другие поручения начальника отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старшего государственного  налогового  инспектора отдела  камеральных проверок 
 имеет право: (перечисляются права гражданского служащего, необходимые для исполнения возложенных на него должностных обязанностей).
10. Старший государственный  налоговый  инспектор  отдела  камеральных проверок  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), приказами (распоряжениями) ФНС России, __________ (дополнить нормативными правовыми актами, предусматривающими осуществление прав и исполнение обязанностей по замещаемой должности гражданской службы).
11. Старший  государственный  налоговый  инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым 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:
 - правильности исчисления и уплаты налогов и сборов.
13. При исполнении служебных обязанностей старший  государственный  налоговый  инспектор  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: - правильности исчисления и уплаты налогов и сборов.
V. Перечень вопросов, по которым 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:      
при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов решений по  результатам камерального контроля.
15. Старший государственный налоговый  инспектор  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:     
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  (указывается наименование должности гражданской службы) с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции , 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», 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

18.Старший  государственный налоговый  инспектор  (указывается наименование должности гражданской службы) , (указывается полный перечень оказываемых государственных услуг либо предусмотреть, что государственные услуги не оказываются).

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора  (указывается наименование должности гражданской службы) оценивается по следующим показателям[footnoteRef:7]: [7:  Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности дополняются в зависимости от замещаемой должности гражданской службы.] 

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;
[bookmark: _GoBack]осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
