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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
контрольно-аналитического отдела Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора контрольно-аналитического отдела Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-070.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля. Выездные проверки. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются начальником Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Дальневосточному федеральному округу.
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела, в его отсутствие – заместителю начальника отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы 

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования по специальности.  
6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний:
1) знание Конституции Российской Федерации;
2) федеральных конституционных законов;
3) федеральных законов;
4) указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации;
5) иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;
6) основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы;
7) норм делового общения;
8) форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;
9) служебного распорядка инспекции;
10) порядка работы со служебной информацией;
11) основ делопроизводства;
12) правил охраны труда и противопожарной безопасности; 
13) аппаратного и программного обеспечения; 
14) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 
15) общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
6.3.1. Наличие знаний в области информационно-коммуникационных технологий: знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных  положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1) Налоговый кодекс Российской Федерации 
2) Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
3) Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
4) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
5) Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
6) Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
7) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;
8) Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;
9) постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
10) Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете».
11) Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»
12) Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»
13) постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»
14) постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284  “Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей”.
15) постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».
16) постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. N 1137 "О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость";
17) приказ ФНС России от 29 октября 2014 г. N ММВ-7-3/558@ "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость 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:
1)  состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость;
2) документы, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на добавленную стоимость;
3) особенности налогообложения при ввозе товаров на территорию Российской Федерации и иные территории, находящиеся под ее юрисдикцией;
4) особенности налогообложения при вывозе товаров с территории Российской Федерации;
5) порядок определения налоговой базы.
6) понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачет и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание задолженности, списание задолженности;
7) порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел;
8) основы бухгалтерского и налогового учета, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения;
9) порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов;
10) порядок проведения мероприятий налогового контроля (выездных и камеральных налоговых проверок);
11) основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, основы налогообложения;
12) порядок организации работы по проведению внутриведомственного контроля (внутреннего аудита) в системе налоговых органов;
13) основы финансовых и кредитных отношений;
14) общие положения о налоговом контроле;
15) принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;
16) принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
17) принципы налогового администрирования.

6.5. Наличие функциональных знаний:
1) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
2) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
3) понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;
4) институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;
5) процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
6) ограничения при проведении проверочных процедур;
7) меры, принимаемые по результатам проверки;
8) плановые (рейдовые) осмотры;
9) основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.6. Наличие базовых умений:
1) необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; 
2) обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 
3) эффективное планирование служебного времени; 
4) анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;
5) использование опыта и мнения коллег;
6) работа 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; 
7) управление электронной почтой; 
8) подготовке презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;
9) умение мыслить системно (стратегически);
10) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
11) коммуникативные умения;
12) умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:
1) организация, подготовка и проведение аудиторской проверки, а также оформление ее результатов;
2) работа с информационными ресурсами и базами данных, в том числе по выявлению рисков в деятельности налоговых органов.
3) проведение углубленного риск-факторного анализа с целью выявления основных зон риска.
4) расчетно-экономическая деятельность в сфере налога на добавленную стоимость.

6.8. Наличие функциональных умений:
1) проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);
2) формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;
[bookmark: _GoBack]3) осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.


III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на контрольно-аналитический отдел, старший государственный налоговый инспектор обязан:
- строго исполнять основные обязанности гражданского служащего, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнять требования к служебному поведению, установленные статьями 15,16,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также исполнять обязанности, установленные статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
- выполнять требования, установленные федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России и Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
- соблюдать режим секретности, требования по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
- координировать действия Управлений ФНС России по субъектам РФ, входящих в федеральный округ, по отработке сложных расхождений при возникновении спорных вопросов при определении «выгодоприобретателей»;
- участвовать в согласовании мотивированных заключений о невозможности установления выгодоприобретателя и направление их в Межрегиональную инспекцию Федеральной налоговой службы по камеральному контролю; 
- взаимодействовать с Межрегиональной инспекцией Федеральной налоговой службы по камеральному контролю, Управлениями ФНС России, входящими в Дальневосточный федеральный округ по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
- взаимодействовать с правоохранительными, таможенными и иными контролирующими органами по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности;
- изучать, анализировать и обобщать практику работы территориальных налоговых органов ФНС России, входящих в федеральный округ, по пресечению использования схем уклонения от налогообложения; 
- проводить анализ схем уклонения от налогообложения, подготавливать предложения по мерам, направленным на выявление, пресечение и предупреждение схем уклонения от налогообложения, с последующим направлением указанных материалов и предложений в Межрегиональную инспекцию Федеральной налоговой службы по камеральному контролю и ФНС России;
- организовывать взаимодействие с Управлениями ФНС России по субъектам Российской Федерации по вопросам информационного обмена;
- осуществлять подготовку, представление на рассмотрение и согласование начальнику Инспекции проектов документов и других материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 
- участвовать в обеспечении руководства Инспекции, ФНС России информационно–аналитической информацией и демонстрационными материалами о выявлении, пресечении и предупреждении схем уклонения от налогообложения, характеризующих эффективность деятельности в данном направлении Управлений ФНС России, входящих в Дальневосточный федеральный округ;
- осуществлять своевременное и качественное рассмотрение и подготовку в установленном порядке ответов на обращения по вопросам, относящимся к компетенции отдела и Инспекции;
- обобщать  практику применения законодательства по вопросам, относящимся к компетенции отдела, представление в установленном порядке предложений по совершенствованию законодательства.
- проводить анализ работы налоговых органов в Дальневосточном федеральном округе, состояния внутреннего аудита налоговых органов, выявленных нарушений налогового и иного законодательства, а также методов их выявления и предупреждения.
- выполнять отдельные поручения начальника отдела и его заместителей, руководства Инспекции в рамках задач, стоящих перед отделом.
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.
- соблюдать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела. 
- осуществлять мероприятия по мобилизационной подготовке, гражданской обороне инспекции.
- исполнение методических рекомендаций ФНС России по вопросам противодействия коррупции.
- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами, в соответствии с направлением деятельности отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
- представлять отдел, инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению.
- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями инспекции. 
-  докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции. 
- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей. 
- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 
- на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений. 
- на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета. 
- на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы.
- на проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство. 
- запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции, территориальных налоговых органов необходимые материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
- принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.
- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей (в том числе доступ к Федеральным информационным ресурсам и сервисам).
- иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую и служебную тайну, в части, позволяющей выполнять свои должностные обязанности.
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), приказами (распоряжениями) ФНС России.
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 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:
определенным настоящим должностным регламентом;
в пределах функциональной компетенции отдела;
проверок работы налоговых органов в части, определенной ФНС России в Регламенте организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе;
рекомендаций сотрудникам отдела, а также сотрудникам Инспекции по вопросам направления деятельности отдела в пределах своей компетенции;
принятии участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада;
принятии решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
отказа в согласовании, приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;
осуществления проверки документов и, при необходимости, возвращения их на переоформление или предоставление дополнительной информации.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
положений об Отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции 

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:
Нормативные акты и (или) проекты управленческих или иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и другого обеспечения по вопросам отдела, инспекции, в пределах своей компетенции.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об Отделе;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
справок и актов проверок;
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 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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 государственных услуг не оказывает.

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, принимаемых решений.


















