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Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной ИФНС России №3 по Оренбургской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы
(далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 2 Межрайонной ИФНС России №3 по Оренбургской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №2: регулирование налоговой деятельности.
          3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора:   регулирование в сфере налогообложения доходов юридических лиц;  регулирование в сфере налога на прибыль организаций; осуществление налогового контроля.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора  осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России №3 по Оренбургской области.

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок № 2.
В случае временного отсутствия старшего государственного налогового инспектора его обязанности исполняет старший государственный налоговый инспектор. Старший государственный налоговый инспектор замещает старшего государственного налогового инспектора в период его отсутствия.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1.
Базовые квалификационные требования:

6.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата.

6.1.2. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

6.1.3. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);  знаниями основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;  знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

6.1.4. Умения старшего государственного налогового инспектора включают: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения;  умение управлять изменениями.
6.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования:
6.2.1. Старший государственный налоговый инспектор должен иметь высшее образование, направлению подготовки (специальности): «Государственное и муниципальное управление», «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.
6.2.2. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №252-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»; Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями); Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»; Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 244-ФЗ «О государственном регулировании деятельности по организации и проведению азартных игр и о внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации»; 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»; Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 04 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»; постановление Президиума Верховного Совета РСФСР от 17 июня 1991 г. “О порядке применения законодательных актов РСФСР в части налогообложения предприятий, объединений и организаций”; постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»; постановление Правительства Российской Федерации от 28 августа 2005 г. № 819 «Об утверждении Правил представления резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2009 г. № 1088 «О государственной автоматизированной системе «Управление»; постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»; распоряжение Правительства Российской Федерации от 06 мая 2008 г. № 671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ»; приказ Минфина от 29 июля 1998 г. № 34н «Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации»; приказ Минфина от 31 декабря 2000 г. № 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению»; приказ Минфина от 02 июля 2010 г. № 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»; приказ Минфина России № 65н, ФНС Российской Федерации № ММ-3-1/295@ от 30 июня 2008 г. “Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410” (Зарегистрировано в Минюсте Российской Федерации 12 августа2008 № 12097); приказ ФНС России от 20 апреля 2015 г. № ММВ-7-16/163@ «Об утверждении Регламента организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе» (с изменениями); приказ ФНС России от 25 января 2012 г. № ММВ-7-6/25@ Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств”; приказ ФНС России от 16 октября 2013 г. № ММВ-7-3/449@ “Об утверждении Порядка организации деятельности налоговых органов по вопросам формирования единой методологической позиции в области налогообложения юридических лиц;  постановление Правительства Российской Федерации от 1 января 2002 г. № 1 «О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы»; приказ ФНС России от 19 октября 2016 г. № 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. 
6.2.3. Иные профессиональные знания: состав налогоплательщиков налога на прибыль организаций;  понятие участники консолидированной группы налогоплательщиков;  понятие налоговые резиденты Российской Федерации;  понятие прибыли организации;  основные исключения исполнения обязанностей налогоплательщика организации; порядок определения доходов, понятия доходы от реализации, внереализационные доходы; понятие расходы и основные виды расходов при расчете налога на прибыль организации;  понятие амортизируемого имущества; основные методы и порядок расчета сумм амортизации; сходство различных налоговых систем, связанных международными экономическими отношениями стран (на примере одной страны); передовой зарубежный опыт налогового администрирования;  принципы налогового учета в российских организациях и в иностранных организациях, осуществляющих деятельность на территории Российской Федерации.
6.2.4. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими профессиональными умениями: расчет остаточной стоимости объектов амортизируемого имущества; расчет суммы амортизации;  практическое применение законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности;  проведение мероприятий налогового контроля.
6.2.5. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими функциональными знаниями:  виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;  процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;  ограничения при проведении проверочных процедур;  меры, принимаемые по результатам проверки;  плановые (рейдовые) осмотры;  основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.2.6. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими функциональными умениями: проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);  формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; налога на добычу полезных ископаемых; налога на прибыль; налога на игорный бизнес; водного налога; сборов за пользование объектами животного мира и объектами водных биологических ресурсов; регулярных платежей за пользование недрами; налогов, уплачиваемых в связи с применением специальных налоговых режимов.
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 14,15,17,18,19,20,20.1 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   № 2, старший государственный налоговый инспектор: 
            участвует в организации работы Отдела по обеспечению полного и своевременного учета налогоплательщиков и контроля за соблюдением ими налогового законодательства, правильностью исчисления и своевременностью уплаты в бюджет налогов и других платежей (налога на прибыль организаций, единого налога по упрощенной системе налогообложения, единого сельскохозяйственного налога, единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности, налога на добычу полезных ископаемых, регулярных платежей за пользование природными ресурсами, сборов за пользование объектами животного мира и за пользование объектами водных биологических ресурсов, налога на игорный бизнес, водного налога);

             проводит проверки юридических лиц по вопросам соблюдения валютного  законодательства;

             проводит камеральные налоговые проверки юридических лиц по вопросам соблюдения налогового законодательства, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью их уплаты (налога на прибыль организаций, единого налога по упрощенной системе налогообложения, единого сельскохозяйственного налога, единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности, налога на добычу полезных ископаемых, регулярных платежей за пользование природными ресурсами, сборов за пользование объектами животного мира и за пользование объектами водных биологических ресурсов, налога на игорный бизнес, водного налога);

              оформляет результаты камеральных налоговых проверок, представляет руководителю (заместителю) налоговой инспекции материалы проверок для принятия решения по их результатам и привлечения юридических лиц к ответственности, предусмотренной налоговым законодательством;

               оформляет протоколы об административном нарушении на должностных лиц предприятий (организаций) за нарушения налогового законодательства;

               при выявлении обстоятельств и фактов нарушения законодательства о налогах и сборах свыше 1000-кратного размера минимальной оплаты труда по результатам камеральных налоговых проверок направляет материалы в органы внутренних дел  для принятия процессуального решения;

                принимает меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок путем приостановления операций по счетам налогоплательщиков – организаций  в случае непредставления или отказа  в представлении налоговых деклараций, при представлении деклараций своевременно осуществлять возобновление операций по счетам;

                информирует отдел регистрации и учета налогоплательщиков о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков юридических лиц;

              участвует в подготовке и направлении в МРИ ФНС  России № 10  по Оренбургской   области   по    недействующим   налогоплательщикам   –  юридическим  лицам пакета  документов   для    принятия   решения   о   предстоящем   исключении   из  ЕГРЮЛ в соответствии    со   статьей   21.1   Федерального   закона  от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О  государственной  регистрации         юридических лиц  и   индивидуальных   предпринимателей»;

              проводит проверки наличия лицензий на право осуществления юридическими лицами той или иной деятельности;

проводит анализ финансово-хозяйственной деятельности предприятий и организаций;

осуществляет контроль за состоянием учета прибыли, доходов и других объектов налогообложения, материальных затрат и других расходов, связанных с извлечением прибыли или доходов юридических лиц, а также за достоверностью отражения этих данных в балансе, налоговых декларациях и других документах, необходимых для проверки правильности исчисления платежей в бюджет;

осуществляет своевременное ведение информационных ресурсов в системе ЭОД в полном объеме;

проводит мониторинги по обеспечению полного и своевременного учета всех налогоплательщиков по налогу на добычу полезных ископаемых, осуществлять  контроль за соблюдением ими налогового законодательства, правильностью исчисления и своевременностью уплаты в бюджет. 

проводит мониторинги по обеспечению полного и своевременного учета всех налогоплательщиков по налогу на прибыль, осуществлять  контроль за соблюдением ими налогового законодательства, правильностью исчисления и своевременностью уплаты в бюджет.

проводит анализ результативности и качества своей работы;

участвует в подготовке информации в УФНС по Оренбургской области по вопросам соблюдения налогового законодательства;

изучает и анализирует опыт работы других инспекций и использовать его в своей работе; 

участвует в подготовке ответов на письма, заявления, запросы юридических лиц;

участвует в консультировании налогоплательщиков по вопросам применения налогового законодательства;

изучает законодательные и инструктивные материалы по налогам и другим платежам в бюджет, а также по вопросам связанным с применением административного, хозяйственного, гражданского и уголовного законодательства в пределах, необходимых для выполнения служебных обязанностей;
    ведет в установленном порядке делопроизводство и обеспечивает сохранность номенклатурных дел в отделе, а также сдачу их в архив в надлежащие сроки;

  обеспечивает сохранность служебного удостоверения;

  соблюдает  правила Служебного распорядка и дисциплины труда при исполнении должностных обязанностей;

  осуществляет выезд в служебные командировки;

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

  своевременно и качественно исполняет приказы, распоряжения, указания, задания, поручения начальника инспекции (заместителя начальника инспекции), начальника отдела, руководства Управления, ФНС России;

  исполняет 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: 
представлять отдел по вопросам, относящимся к  его компетенции  в Управлении,  органах государственной, исполнительной и судебной власти, муниципальных органах и других учреждениях и организациях;
знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности;
получать в установленном  порядке информацию и материалы необходимые для исполнения должностных обязанностей;
принимать решение и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
прохождение переподготовки (переквалификации) и повышения  квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела.

10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 3  по Оренбургской области, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области  "13" мая 2015 года, положением об отделе камеральных проверок № 2, приказами УФНС России по Оренбургской области (далее - Управление), приказами инспекции, 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. Кроме того старший государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность за:

 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: 
принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;

 информировать 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;

заверять надлежащим образом копию какого-либо документа.

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
  составления письма, заключений, докладных (служебных) записок, справок, докладов, отчетов;

  оказания 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

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) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, решение которых возложено на отдел камеральных проверок № 2.

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  
разъяснений по применению законодательства о налогах и сборах  по письменным заявлениям налогоплательщиков, направленным в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы № 3 по Оренбургской области;

иных актов по поручению  начальника отдела;

положений об отделе;

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, приказами (распоряжениями) Федеральной налоговой службы, управления, инспекции.
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№ 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», 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 нормативным и 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 старшим государственным налоговым инспектором    государственные услуги не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы 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 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 инициативе в освоении новых компьютерных информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиями требованиям;
количеству проведенных налоговых проверок;

сумме доначислений (налога, пени, штрафных санкций);

удельному весу результативных налоговых проверок (количество результативных налоговых проверок / количество проведенных налоговым инспектором налоговых проверок);

количеству налоговых проверок налогоплательщиков, по которым суды вынесли решение в пользу налогового органа;

 взысканию платежей в бюджет, дополнительно начисленных по результатам проведенных проверок;

 удельному весу взысканных платежей по результатам  контрольной работы (сумма взысканных платежей / сумма доначисленных налоговым платежей по результатам  контрольной работы);

наличие факторов выявления схем уклонения от  налогообложения;

доле налогоплательщиков, легализовавших налоговую базу по результатам контрольно-аналитической работы (от числа налогоплательщиков, состоящих на учете в налоговом органе);

сумме дополнительно поступивших налогов по результатам работы, занижающими налоговую базу;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
