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Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», 
11-3-4-070

I. Общие положения

1.1.  Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отнесена к старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «специалисты». 

1.2. Старший государственный налоговый инспектор назначается на должность и освобождается от должности приказом руководителя Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Амурской области (далее – Инспекция). 

1.3. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок №1 (далее – Отдел).

1.4. Старший государственный налоговый инспектор временно замещает отсутствующего гражданского служащего по должности государственного налогового инспектора и делегирует полномочия гражданскому служащему по должности государственного налогового инспектора в период своего временного отсутствия.

1.5. В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор Отдела руководствуется:  
Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, другими федеральными законами;  указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;  постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;  нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации;  Положением о Федеральной налоговой службе, приказами и распоряжениями Федеральной налоговой службы;  Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Амурской области (далее – Управление), приказами и распоряжениями Управления, решениями руководства Управления, Положением об Инспекции, приказами и распоряжениями Инспекции, решениями руководства Инспекции, Положением об отделе  и настоящим должностным регламентом.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

        2.1. К уровню профессионального образования, необходимо для исполнения должностных обязанностей высшее образование.

        2.2. К стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности, необходимому для исполнения должностных обязанностей:

без предъявления требований к стажу.

         2.3. К профессиональным знаниям:
         должен знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

аппаратное и программное обеспечение; 

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
должностной регламент.

2.4. К профессиональным навыкам:

должны иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

ведения делопроизводства, составления делового письма; 

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

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. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
Старший государственный налоговый инспектор Отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004г. №506, положением об МИФНС России № 7 по Амурской области, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления.

3.1. Должностные обязанности.

3.1.1. Выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27.07.20047 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

3.1.2. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@;

3.1.3. Уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.1.4. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

3.1.5. Уведомляет в  письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

  3.1.6. Принимает необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

3.1.7. Ежеквартально планирует свою работу:

· выполняет мероприятия по плану работ отдела, предусмотренных Планом основных направлений контрольной работы Управления ФНС России по Амурской области, Планами совместных мероприятий с правоохранительными органами;

3.1.8.   Проводит камеральные (тематические, встречные) налоговые проверки, согласно утвержденного плана и отдельных поручений;
3.1.9.   Проводит камеральные проверки налогоплательщиков:

· обеспечивает 100% охват налоговых деклараций и документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, камеральными проверками;

· соблюдает положение Регламента проведения камеральных проверок налоговой отчетности, оформление и реализация их результатов;
· проводит мероприятия по уточненным налоговым декларациям и налоговым декларациям с «нулевыми» показателями;

· проводит мероприятия налогового контроля; 

· проводит камеральную проверку, аналитическую работу с документами налоговой и бухгалтерской отчетности;

· анализирует налоговую дисциплину предоставления документов;

· проводит предпроверочные анализы; составляет заключения на ВНП;
· составляете справки на возмещение НДС, согласно приказа;
3.1.10. Осуществляет непосредственный контроль по следующим налогам (по территориальным участкам: г.Тында, Тындинского  района , Сковородинского района):

· Налог на добавленную стоимость по ставке «18»процентов и «0»процентов юридических лиц и физических лиц;
            3.1.11. Своевременно принимает меры, для представления налоговых деклараций налогоплательщиками, выставление требований по налогоплательщикам не отчитывающимися в налоговом периоде;
3.1.12.  Подготавливает решения на приостановление операций по счетам налогоплательщиков  в банках;

           3.1.13. В случае служебной необходимости старший государственный налоговый инспектор  отдела камеральных № 1 проверок замещает старшего государственного налогового инспектора и замещается государственным налогового инспектора отдела камеральных налоговых  проверок №1:

· Налог на добавленную стоимость по ставке «0»процентов юридических лиц и физических лиц (экспортные операции, золото);
· Проводит мероприятия налогового контроля по импортным операциям и составление докладных записок, решений;
          3.1.14. Соблюдает положения Административного регламента по контролю за осуществлением валютных операций резидентами и нерезидентами.
- проводит мероприятия и проверки по валютному законодательству;
- в соответствии с п.40,41 раздела 4.3 несет персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения функций;
           3.1.15. Подготавливает срочные сообщения о результатах отдельных проверок в УФНС России по Амурской области;
           3.1.16. Самостоятельно следит за всеми изменениями налогового законодательства;
           3.1.17. Осуществляет работу с документами для служебного пользования и обеспечивает их сохранность;
           3.1.18. Формирует в соответствии с требованиями дела, материалы проверок с грифом «ДСП»;
3.1.19.  Ведет учет проведенных налоговых проверок:
- ведет учет по встречным проверкам;

- ведет учет по хранению истребованных в кредитных учреждениях выписок о движении денежных средств на расчетных счетах налогоплательщиков.
3.1.20. Своевременно ведет информационный ресурс «Камеральная проверка ЮЛ/ФЛ»:

- проверка по контрольным соотношениям;

- формирование аналитических выборок;

- требования о предоставлении документов;

- анализ финансово-хозяйственной деятельности;

- анализ данных деклараций;

- налоговая дисциплина;

- досье плательщика;

- информационные ресурсы КП;

- налоговые обязательства;

- документы о налоговом нарушении ЮЛ/ФЛ;

- Объекты налогообложения – НДС;

- Реестр решений о возмещении;

- ПИК НДС;

- ПИК Таможенный союз; ПИК Таможенный союз;  Прием сведений из таможни.
             3.1.21. Контролирует наполняемость информационных ресурсов блока контрольная деятельность: «Истребование документов в соответствии со ст. 93 НК РФ», «Досье рисков», «Схемы уклонения от налогообложения»;
3.1.22. Самостоятельно занимается изучением руководящих документов, Законов, Указов, Постановлений, инструкций;
3.1.23. Вносит предложения о совершенствовании контрольной работы;
3.1.24. Обеспечивает качественное проведение консультаций налогоплательщикам;
3.1.25. Принимает участие в тематических семинарах по изучению налогового законодательства;
3.1.26. Выполняет задания и поручения начальника инспекции, его заместителя, начальника отдела, его заместителя;
3.1.27. Обеспечивает сохранность служебных документов, оформление и передачу материалов в архив инспекции;
3.1.28.  Соблюдает конфиденциальность;

Соблюдает установленные в Инспекции правила внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, порядка работы со служебной информацией, налоговой  тайны.

 Обеспечивает соблюдение порядка работы с документами (письма, приказы, распоряжения ФНС Росси, Управления, Инспекции и другими документами), содержащими служебную информацию ограниченного распространения, в том числе с использованием технических средств – электронных носителей конфиденциальной информации; документов с грифом « ДСП».

           3.1.29. Выполняет отдельные поручения начальника отдела в пределах функциональной компетенции;
           3.1.30. Исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004  № 506; положением об Управлении, утвержденным руководителем ФНС России 28.05.2012.; положением о Инспекции, положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Управления и Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

3.2 Права 
Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор Отдела имеет право:
3.2.1. Готовить проекты писем, распорядительных и иных документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела камеральных проверок;
3.2.2. Работать с базами данных, содержащими сведения, составляющие налоговую тайну:

- ПК СЭД-Регион   «Lotus Notus»;


- Система ЭОД (местный уровень); 
  3.2.3. Принимать участие в проведение технической учебы среди работников отдела;
  3.2.4. Использовать в работе данные Федеральных информационных ресурсов, внешних источников, поисковой системы разъяснений ФНС России;
  3.2.5. Вносить предложения начальнику отдела и руководству для включения в план проведения выездных проверок;
          3.2.6. Вносить начальнику отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела выездных проверок;
          3.2.7. Знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на отдел выездных проверок  задач, в структурных подразделениях Инспекции;
          3.2.8. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции, материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела камеральных проверок;
3.2.9. Выходить к руководству за разъяснениями указаний по выполнению полученного задания, вносить предложения по обеспечению работников отдела всеми необходимыми средствами для выполнения возложенных на них функций;
3.2.10. Требовать от работников отдела бережного отношения к материальным ценностям;
3.2.11. Исполнение прав, предусмотренных законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004  № 506; положением об Управлении, утвержденным руководителем ФНС России 28.05.2012.; положением о Инспекции, положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Управления и Инспекции, поручениями руководства Инспекции;
          3.2.12.  Осуществлять иные права, входящие в компетенцию отдела.
3.3 Ответственность

Старший государственный налоговый инспектор Отдела несет ответственность за:

3.3.1. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей гражданского служащего, определенных статьи 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
3.3.2. Несоблюдение требований к служебному поведению гражданского служащего, определенных статьи 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Кодекс этики и служебного поседения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
3.3.3. Невыполнение обязанности предусмотренной пункта 1 статьи 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3.3.4. Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой в соответствии со статьями 16 и 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе»;
3.3.5.   Неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями Управления, Положением об Отделе, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы;
3.3.6.  Несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Министерства финансов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;
3.3.7. Разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
3.3.8. Состояние служебной и исполнительской дисциплины в отделе;
3.3.9. Невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом;
3.3.10. Невыполнение обязанности предусмотренной пунктом 1 статьи 9 Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3.3.11. Невыполнение требований статьи 7 Федерального Закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
3.3.12. Сохранность служебных документов и бланков строгой отчетности;
3.3.13. Старший государственный налоговый инспектор отдела  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

В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор  Отдела самостоятельных решений не принимает. 
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
5.1. Старший государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах (в пределах возложенных обязанностей);

координация действий с другими отделами по организации налогового контроля в целом, в пределах обязанностей, возложенных на Отдел;

обеспечение в отделе своевременной подготовки материалов для руководства Инспекции по указанию начальника Отдела.

5.2. 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 начальника отдела и руководства Инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

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

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. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 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", 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
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор Отдела государственных услуг не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

 Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта определяется на основании достижения определенных показателей:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной и исполнительской 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);

профессиональному подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

достоверность и своевременность формирования отчетности и информаций по предмету   деятельности отдела;
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

способность эффективно заменять временно отсутствующих сотрудников;
соблюдение служебного распорядка Инспекции;

осознанию ответственности за последствия своих действий.

