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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела камерального контроля
УФНС России по Брянской области

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. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камерального контроля Управления Федеральной налоговой службы по Брянской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется приказом Управления Федеральной налоговой службы по Брянской области (далее - управление).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В случае служебной необходимости старшего государственного налогового инспектора  Отдела Управления во время его отсутствия замещает старший государственный налоговый инспектор Отдела Управления.  Старший государственный налоговый инспектор Отдела Управления замещает главного государственного налогового инспектора Отдела Управления во время его отсутствия.


В  своей  деятельности старший государственный налоговый инспектор Отдела Управления  руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным Законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Налоговым Кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями   Президента   Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, Положением об Управлении, Положением об Отделе налогообложения, приказами и распоряжениями руководителя Управления, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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

3. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора  устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования;

б)  квалификационные требования 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 Управления Федеральной налоговой службы по Брянской области;

 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.

  в) квалификационные требования к профессиональным навыкам:

  должен 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

4. 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".

5. 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. № 506, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Брянской области, утвержденным 
руководителем ФНС России 28 мая 2012 г., положением об отделе налогообложения УФНС России по Брянской области приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления. 

Старший государственный налоговый инспектор исполняет следующие обязанности:

   - исполняет и руководствуется законодательством Российской Федерации, постановлениями и решениями ФНС России, Управления;

         - обеспечивает на закрепленном участке контроль за соблюдением налогоплательщиками и инспекциями налогового законодательства, правильностью исчисления и своевременностью уплаты в бюджет косвенных налогов, контролирует налогообложение НДС экспортных операций;
       -    осуществляет контроль за соблюдением налогового законодательства по  налогу на добавленную стоимость, в том числе с использованием ПК «АСК-НДС 2»;
       - осуществляет координацию и проверяет полноту проведенных межрайонными инспекциями (инспекциями) области контрольных мероприятий по заявленным налогоплательщиками к возврату из бюджета суммам НДС;
       - осуществляет на постоянной основе мониторинг информационных ресурсов, закрепленных за отделом;

         - оказывает в соответствии с планом работы и по специальным заданиям практическую помощь в проведении проверок правильности исчисления налога на добавленную стоимость и ведения соответствующих информационных ресурсов;
      - осуществляет анализ положительной арбитражной практики по закрепленному направлению с целью повышения качества контрольной работы и администрирования налога на добавленную стоимость;

      -  участвует в аудиторских проверках внутреннего аудита и аудиторских (тематических) проверках внутреннего аудита нижестоящих налоговых органов  по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
      - обеспечивает последующий контроль за устранением нарушений и недостатков, выявленных аудиторскими проверками внутреннего аудита и аудиторскими (тематическими) проверками внутреннего аудита;
- участвует в проведении проверок (в том числе повторных) плательщиков по налогу на добавленную стоимость; 

- обобщает результаты проверок инспекций, при необходимости подготавливать по ним информацию для предоставления в Федеральную налоговую службу, а также анализирует качество представляемых материалов и готовит обзорные письма; 
      - обеспечивает качественную и своевременную подготовку информаций и отчетов в Федеральную налоговую службу, администрацию области, областную Думу и прочие;   

        -  рассматривает письма, жалобы, а также представляет интересы Управления в народном или арбитражном судах; 

        -  дает разъяснения и консультации налогоплательщикам, готовит обзоры и статьи по вопросам, находящимся в компетенции Отдела; 

        - готовит материалы на заседания Совета при руководителе УФНС России по Брянской области по направлениям работы Отдела; 

        - представляет начальнику Отдела  УФНС России по Брянской области  материалы проверок и предложения о привлечении к ответственности должностных лиц организаций, а также работников налоговых инспекций, о совершенствовании контрольной работы и проведении мероприятий по повышению квалификации работников налоговых инспекций; 

     - обеспечивает контроль за поступлением в бюджет курируемых налогов и снижением недоимки по ним, обеспеченной результатами контрольной работы налоговых органов области, в том числе по совместной работе с УМВД Брянской области;
     - вносит предложения по совместным скоординированным проверкам с Брянской таможней;
- участвует в организации и проведении курсов повышения квалификаций, инструктивных совещаний и семинаров с работниками инспекций ФНС России по городам, районам и межрайонного уровня области и налогоплательщиками; 

     - выполняет задания и поручения начальника Отдела;

     - исполняет в установленном порядке правила делопроизводства и обеспечивает сохранность номенклатурных дел;
 -    строго хранит государственную, служебную и налоговую тайну;

 -   обеспечивает соблюдение техники безопасности и пожарной безопасности;

   -   анализирует и использует федеральные и региональные информационные ресурсы;

      - проявляет при исполнении служебных обязанностей  корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами налогоплательщиков и их представителями;

      - соблюдает служебный распорядок и регламент организации работы Управления.

 Исходя из установленных полномочий,  старший государственный налоговый инспектор Отдела Управления имеет право:
- вносить предложения руководству Отдела по совершенствованию работы Отдела, направленной на пополнение бюджетов всех уровней, и по любым вопросам, относящимся к компетенции деятельности Отдела;

- запрашивать и получать от других структурных подразделений Управления, подведомственных инспекций, предприятий и организаций материалы и документы, необходимые для деятельности Отдела;

- контролировать выполнение группой закрепленных работников  Отдела должностных инструкций и  других поручений в пределах компетенции Отдела, а также отчетов о проделанной работе;

- ставить в известность начальника Отдела, заместителя начальника Отдела о неправомерных действиях со стороны нижестоящих налоговых органов области, а также работников Отдела.

- осуществлять допуск и просмотр федеральных информационных ресурсов в соответствии с установленными правами.

6. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к юридической 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

7. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- внесения предложений по совершенствованию работы Отдела, совершенствованию и улучшению организации работы в нижестоящих налоговых органах области и по другим вопросам, относящимся к компетенции деятельности Отдела;
            - проведения мероприятий по повышению знаний по предмету деятельности Отдела, работников отделов камеральных проверок и отделов выездных проверок нижестоящих инспекций и работников аппарата Управления.

8. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

           - подготовки проектов решений (ответов) по результатам рассмотрения заявлений и жалоб на акты ненормативного характера, действия (бездействие) Инспекций (межрайонных) ФНС России по Брянской области, а также их должностных лиц по вопросам применения законодательства о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации и Брянской области, контроль за исполнением которых возложен на Управление.

           - подготовки экспертных заключений по результатам рассмотрения возражений по актам повторных выездных налоговых проверок, назначенных и проведенных Управлением.

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

9. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- заключений по результатам участия в комплексных аудиторских проверках нижестоящих налоговых органов, относящихся к компетенции Отдела;

- по  оказанию методологической и практической помощи подведомственным территориальным налоговым органам, с распространением положительного опыта.

10. 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;

рассмотрения поступающих в Управление жалоб, писем, заявлений по вопросам, входящим в компетенцию  Отдела в установленном порядке;
выполнения иных обязанностей в связи с возложением на Отдел новых задач и функций по указанию руководителя Управления;
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

11. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Инструкцией по документационному обеспечению Управления 
VII. Порядок служебного взаимодействия

           12. 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. № 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", с Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, с административным регламентом Управления,  а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России  и предусматривает:

          - согласование в установленном порядке проектов приказов и других организационно-распорядительных документов с отделами областного аппарата, касающихся работы Отдела;

          - взаимодействие с другими отделами  аппарата Управления по вопросам администрирования косвенных налогов.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор Отдела Управления принимает участие в организационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением:
- создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений  (в том числе нормативных актов), действия или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

- другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

 удельный вес вычетов сумм НДС (без учета экспорта) в общих начислениях; 

 значение соотношения признанной суммы НДС (без авансов) к признанной сумме реализации, облагаемой по ставке 0% более 15%;

превышение доли признанного к  возмещению НДС, направленного на расчетные счета налогоплательщиков среднеобластного показателя за отчетный (предыдущий) квартал;

 удельный вес доначислений по  налогу на добавленную стоимость в налоговой базе;
 наличие предложений в план ВНП по  налогу на добавленную стоимость;

 количество удовлетворенных в судебном порядке исков налогоплательщиков к налоговым органам по результатам налогового контроля по налогу на добавленную стоимость;

рост сумм доначисленных платежей по налогу на добавленную стоимость  (за отчетный период к соответствующему периоду прошлого года); 

уменьшение доли вычетов по НДС в начислениях с учетом контрольной работы;

выявленные схемы уклонения от налогообложения;

выполнением объема 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.

