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                                                                                                                        УТВЕРЖДАЮ
                                                                                                                                  Руководитель Управления
                                                                                                            Федеральной налоговой службы
                                                                                                             по Костромской области
                                                                                                             ____________   _Афанасьев А.Е.
                                                                                                                                    (подпись)        (фамилия, инициалы)
                                                                                                                                   
                                                                                                                                   от "___" _______________ 201__ г.

                            
 
                                             Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора контрольного отдела  Управления Федеральной налоговой службы по Костромской области
                                                     

             
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора контрольного отдела Управления Федеральной налоговой службы по Костромской области 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.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Костромской области (уполномоченным назначать и освобождать гражданского служащего от должности гражданской службы).
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1 наличие профессионального образования: высшее образование- бакалавриат;
6.2 наличие требований к стажу гражданской службы – без предъявления требований к стажу;
6.3 наличие базовых знаний:
- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- знание основ: Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- знание в области информационно-коммуникационных технологий
Квалификационные требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий включают:
- 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. Бюджетный кодекс Российской Федерации;
3. Федеральный закон от 09 февраля 2009 года N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";
4. Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
5. Федеральный закон от 28 декабря 2013 года N 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 года N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";
7. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";
8. Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";
9. Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. N 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления";
10. Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. N 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы";
11. постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";
12. приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 99н "Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)";
13. Уголовный кодекс Российской Федерации (в части уголовной ответственности за совершение налоговых преступлений) от 13 июня 1996 года N 63-ФЗ;
14. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. N 195-ФЗ;
15. Федеральный закон от 2 мая 2005 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации";
16. приказ ФНС России от 20 апреля 2015 г. N ММВ-7-16/163@ "Об утверждении Регламента организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе" (с изменениями).
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 экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
- основы налогообложения;
- основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий;
- общие положения о налоговом контроле;
- порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок;
- принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
- порядок проведения мероприятий налогового контроля;
- принципы налогового администрирования;
- судебная практика в области разрешения налоговых споров;
- норм делового общения;
- форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления;
- 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;
6.5. Наличие функциональных знаний:
- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
- 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;
- умение эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
6.7. Наличие профессиональных умений:
- 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;
6.8. Наличие функциональных умений:
- реализация управленческих решений, исполнительской дисциплины;
- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;
- формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий.

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 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на контрольный отдел старший государственный налоговый инспектор обязан:
- выполнять работу в отделе, исходя из задач и функций, предусмотренных Положением об отделе по организации контроля и надзора за соблюдением законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в части функции анализа и планирования налоговых проверок, а также проведения предпроверочного анализа деятельности налогоплательщиков;
- осуществлять методологическое обеспечение планирования выездных налоговых проверок, порядка и критериев отбора налогоплательщиков для проведения выездных налоговых проверок, определения приоритетности категорий налогоплательщиков для включения в планы проведения выездных налоговых проверок;
- осуществлять методологическое обеспечение проведения предпроверочного анализа, планирования выездных налоговых проверок налогоплательщиков, в том числе крупнейших, а также отдельных категорий налогоплательщиков с учетом отраслевых особенностей ;
- осуществлять контроль за качеством отбора подведомственными инспекциями налогоплательщиков для включения в план проведения выездных налоговых проверок;
- осуществлять контроль за полнотой и качеством проводимого подведомственными инспекциями предпроверочного анализа налогоплательщиков, в том числе выявлением взаимосвязанных лиц и определением их участия в цепочках поставок и реализации продукции, товаров, работ, услуг, операций с ценными бумагами, кредитами и займами, изучением технологических процессов производства, построением схем бизнеса, движения денежных средств и товаров (работ, услуг) (от производителя сырья, оборудования, ТМЦ и др. ресурсов до налогоплательщика, состоящего на учете в инспекции, и от него до конечного потребителя готовой продукции, услуг, работ);
- осуществлять мониторинг и анализ показателей финансово-хозяйственной деятельности в отношении холдингов, являющихся крупнейшими и основными налогоплательщиками региона, с анализом налоговой нагрузки всех взаимосвязанных лиц, входящих в холдинг, а также налоговой нагрузки основных контрагентов крупнейших налогоплательщиков;
- вносить предложения для формирования нижестоящими налоговыми органами плана выездных налоговых проверок;
- формировать планы проведения нижестоящими налоговыми органами выездных налоговых проверок, осуществлять контроль за их исполнением;
- осуществлять мониторинг качества проведенных подведомственными инспекциями выездных налоговых проверок с учетом результатов предпроверочного анализа, в том числе проводить оценку достаточности принятых мероприятий налогового контроля с целью доведения налоговой нагрузки налогоплательщика до максимальной по виду экономической деятельности;
- рассматривать докладные записки нижестоящих налоговых органов об отсутствии фактических оснований для проведения выездной налоговой проверки реорганизуемой (ликвидируемой) организации для принятия решения об отсутствии целесообразности (либо о целесообразности) проведения выездной налоговой проверки реорганизуемой (ликвидируемой) организации;
- принимать участие в методологическом обеспечении работы нижестоящих налоговых органов по вопросам автоматизации налогового контроля при проведении предпроверочного анализа;
– осуществлять методологическое обеспечение нижестоящих налоговых органов по налоговому контролю в отношении налогоплательщиков алкогольной отрасли, по работе в системе ЕГАИС;
- участвовать в проведении комплексных аудиторских проверок налоговых органов, в подготовке предложений по реализации материалов проверок, устранению выявленных нарушений и недостатков в деятельности проверенных налоговых органов;
- истребовать в случае необходимости письменные объяснения (пояснения) должностных лиц проверяемого налогового органа;
- оформлять справки по результатам комплексной аудиторской проверки налоговых органов;
- вносить предложения по улучшению организации работы нижестоящих налоговых органов и устранению выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и иного законодательства;
- осуществлять проведение тематических аудиторских проверок деятельности проверяемого налогового органа по закрепленным направлениям;
- осуществлять проведение дистанционных аудиторских проверок состояния работы нижестоящих налоговых органов по вопросам организации работы по закрепленным направлениям;
- осуществлять дистанционный мониторинг по вопросам организации работы по закрепленным направлениям;
- осуществлять постпроверочный контроль по устранению выявленных в результате аудиторских проверок нарушений и недостатков по вопросам организации работы по закрепленным направлениям;
- осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России в УФНС России по Костромской области;
- рассматривать обращения юридических лиц и граждан, содержащих информацию о наличии налоговых правонарушений и связанных с вопросами организации проведения контрольных мероприятий;
- осуществлять методологическое и организационное обеспечение ведения специализированных информационных ресурсов по закрепленному направлению, обеспечивать контроль за деятельностью налоговых органов в части своевременности и полноты заполнения данных информационных ресурсов, осуществлять ведение информационных ресурсов на региональном уровне;
- осуществлять подготовку в установленные сроки и надлежащего качества информаций, предложений и других материалов в Федеральную налоговую службу, органы представительной и исполнительной власти области, а также руководству Управления;
- разрабатывать на основе законодательных и иных нормативных актов методические указания и рекомендации для подведомственных налоговых органов по предмету деятельности Отдела;
- подготавливать материалы по находящимся в компетенции вопросам для публикации в средствах массовой информации и размещения на интернет-сайте Управления;
- участвовать в обучении работников налоговых органов, проводить совещания, семинары, оказывать практическую помощь нижестоящим налоговым органам по закрепленным направлениям;
- проходить курсы повышения квалификации и переподготовки кадров;
- вести в установленном порядке делопроизводство на закрепленном участке работы, обеспечивать хранение документов, осуществлять их передачу на архивное хранение;
- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;
- знать перечень сведений, доступ к которым ограничен законодательством Российской Федерации;
- хранить в тайне информацию, доступ к которой ограничен законодательством Российской Федерации, в том числе налоговую, банковскую, коммерческую, служебную, профессиональную (в т.ч. аудиторскую и адвокатскую) тайну, а также персональные данные и обеспечивать её сохранность в соответствии с принятыми в Управлении правилами и требованиями информационной безопасности в пределах компетенции Отдела;
- соблюдать законность при сборе, хранении, использовании и распространении информации о налогоплательщике (плательщике сбора, налоговом агенте) и обеспечивать сохранность информации, составляющей профессиональную тайну иных лиц, в частности адвокатскую тайну, аудиторскую тайну при осуществлении налогового контроля;
- знать в пределах своей компетенции и соблюдать установленные в налоговом органе правила и требования по информационной безопасности, в том числе правила работы с документами ограниченного доступа на бумажных и электронных носителях, правила разграничения доступа, работы со средствами вычислительной техники и в Сети;
- в случае попыток посторонних лиц получить доступ к охраняемой информации, а также при возникновении инцидентов информационной безопасности немедленно сообщать об этом своему непосредственному начальнику;
- уметь работать на ПК, применять в работе современные средства информации;
- осуществлять иные функции по поручению руководства Управления, его заместителей, начальника отдела;
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками Управления, нижестоящих налоговых органов;
- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету Управления, нижестоящим налоговым инспекциям.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор контрольного отдела имеет право:
- выходить к начальнику отдела с предложениями, направленными на совершенствование налогового законодательства, повышение эффективности контрольной работы, её качества и результативности, улучшение контроля за деятельностью нижестоящих налоговых органов, работы нижестоящих инспекций ФНС России, другим вопросам;
- в установленном порядке для реализации своих должностных обязанностей, возложенных должностным регламентом и инструкциями, а также исполнения поручений руководства, данных в приказах и распоряжениях, получать доступ к информационным, программным и аппаратным ресурсам, находящимся в ведении налогового органа, а также к услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России по ЦОД, в том числе к следующим информационным ресурсам - «Свод отчетов», «Lotus», СЭД-Регион;
- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
- на защиту персональных данных;
- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
10. 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. N 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч.1), ст. 2194), положением об управлении ФНС России по Костромской области, утвержденным руководителем ФНС России "14" мая 2015 г., положением о контрольном отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства.
11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Кроме того, старший государственный налоговый инспектор несет ответственность: 
- за некачественное и несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; 
- за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
- за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
- за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
- за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
- за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- исполнения поручений руководителя Управления, начальника отдела, реализовывать иные полномочия, предусмотренные положением об отделе;
- оказания методологической помощи работникам нижестоящих налоговых органов при устных обращениях.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор не имеет права и не обязан самостоятельно принимать решения без согласования с руководством.

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:
- по организации контроля и надзора за соблюдением законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положений об отделе и управлении;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.

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 управления, инспекций 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. 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор контрольного отдела выполняет организационное, информационное, техническое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением ФНС России по Костромской области:
- создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц; создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации, заключение в установленном порядке с организациями и учреждениями соглашений (договоров) по вопросам развития налоговых органов.

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.



Начальник контрольного отдела
УФНС России по Костромской области            ______________                           Н.Ф. Власова
(наименование)                                                                           (подпись)                                            (ФИО)
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