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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», – 

11-3-4-095

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №4 Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы № 5 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 осуществляются приказом Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы № 5 по Брянской области (далее - Инспекция).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
В случае служебной необходимости старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №4 Инспекции во время его отсутствия замещает старший  государственный налоговый инспектор отдела Инспекции.
     В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор  руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом № 58-ФЗ «О системе государственной гражданской 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 Инспекции, Положением об отделе камеральных проверок №4, приказами и распоряжениями начальника Инспекции, 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) наличие профессиональных знаний, включая :

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 ;

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) наличие профессиональных навыков :

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 о Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы № 5 по Брянской области, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Брянской области 30 января 2015 г., положением об отделе камеральных проверок №4, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления ФНС России по Брянской области (далее – Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
5.1.Старший государственный налоговый инспектор отдела исполняет следующие обязанности:
5.1.1. соблюдает правила внутреннего трудового распорядка и государственной дисциплины при выполнение должностных обязанностей;

5.1.2. соблюдает порядок работы со служебной информацией;

5.1.3. поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей путем изучения инструкций, других документов по налогообложению и бухгалтерскому учету;

5.1.4.  принимает участие в работе в отдела по  направлению 2-НДФЛ;

5.1.5. инициирует и  осуществляет   контроль  за представлением налоговыми агентами справок по форме 2-НДФЛ,6-НДФЛ;
5.1.6.  проводит анализ справок по форме 2-НДФЛ в соответствии с Рекомендациями;
5.1.7.  проводит мониторинг сведений о доходах по форме 6-НДФЛ;

5.1.8.  приостанавливает операции по счетам налогоплательщиков – налоговых агентов в банках, в случае непредставления расчетов по форме 6-НДФЛ и в порядке предусмотренных Налдогоым кодексом Российской Федерации; 

5.1.7. осуществляет контроль за своевременным привлечением  к налоговой и административной ответственности налоговых агентов и физических лиц;

5.1.8. осуществляет контроль по проведению мероприятий налогового контроля в  отношении  налоговых агентов,  принимающих  на работу иностранных граждан;

5.1.9.   принимает участие в подготовке материалов  для  проведения  комиссий  по легализации объектов налогообложения;
5.1.5. осуществляет дополнительные мероприятия: встречные проверки, допросы свидетелей, запросы в контролирующие организации с целью получения дополнительной информации, необходимой для осуществления анализа налогоплательщиков и сбора доказательной базы;

      5.1.6. осуществляет вручение (отправление) актов, решений налогоплательщикам и (или) лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах;

      5.1.8. осуществляет подготовку и передачу в правовой отдел материалов для обеспечения производства дел о правонарушениях законодательства о налогах и сборах (в том числе о совершении налоговых правонарушений), совершенных лицами, являющимися налогоплательщиками, плательщиками сбора или налоговыми агентами;
                          5.1.9. выявляет налогоплательщиков, не представляющих налоговую отчетность и проводит работу  по выяснению обстоятельств непредставления налоговой отчетности в установленный срок; 
     5.1.10. осуществляет контроль за поступлением доначисленных по результатам проверок сумм в бюджет;

     5.1.11. осуществляет отбор налогоплательщиков – налоговых агентов  для включения в план выездных налоговых проверок;

     5.1.12. участвует в рассмотрении представленных налогоплательщиком возражений (пояснений) по актам камеральных налоговых проверок;

     5.1.15. обеспечивает последующий контроль за устранением нарушений и недостатков, выявленных комплексными и тематическими проверками;

      5.1.18. взаимодействует с другими подразделениями Инспекции в целях реализации поставленных перед отделом задач;

      5.1.19. проводит контрольные мероприятия по передаче налогоплательщиков, связанные с изменением места постановки на учет;

      5.1.20.  оказывает консультационные услуги и информирование налогоплательщиков  (в том числе в письменной форме) по вопросам компетенции отдела, используя Интернет -сайты ФНС России и Управления ФНС России по Брянской области;
      5.1.21. принимает участие в проведении работы Мобильных офисов налоговой службы (МОНС);
      5.1.22  ведет строгий учет и отвечает за сохранность дел налогоплательщиков;

      5.1.23. оказывает помощь в составлении отчетности по отделу, в подготовке информации в вышестоящие организации;

     5.1.24. выполняет отдельные разовые поручения в пределах своих прав и полномочий по указанию начальника (заместителя) отдела;

     5.1.25.  строго соблюдает налоговое законодательство, знает все необходимые для руководства в работе инструктивные материалы по налогообложению;

     5.1.26. изучает и применяет на практике программный комплекс «Система ЭОД местного уровня» в соответствии с инструкциями на рабочее место (изменения и дополнения);
     5.1.27. проводит работу с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;

     5.1.28. оказывает методическую и практическую помощь в работе другим инспекторам отдела;
     5.1.29. выполняет указания и распоряжения Начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, курирующего отдел, начальника отдела камеральных проверок № 4
      5.1.30. проявляет при исполнении служебных обязанностей  корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами налогоплательщиков и их представителями.
       5.2.Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №4 имеет  право:
       5.2.1. вносить предложения по совершенствованию работы, вязанной с выполнением изложенных в должностной инструкции обязанностей;
       5.2.2.  запрашивать и получать, в  установленном порядке, от других налоговых органов необходимых  материалы для проведения камеральной проверки;
       5.2.3.  вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

       5.2.4. требовать от налогоплательщика пояснения и документы, подтверждающие правильность исчисления налогов;

       5.2.5. требовать от налогоплательщиков устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролировать выполнения указанных требований;
       5.2.6. при исполнении возложенных на него должностных обязанностей использовать полномочия государственного гражданского служащего и осуществлять другие права, предусмотренные иными законодательными и нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями ФНС России, УФНС России по Брянской области и Межрайонной ИФНС России № 5 по Брянской области;   

      5.2.7.  на ознакомление со всеми материалами своего личного дела;                                                           
      5.2.8.  на материальное и моральное поощрение по результатам работы;
      5.2.9.  другие права, предусмотренные ст.31 Налогового кодекса;
       6. Старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 4 несёт ответственность за неисполнение  (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим должностным регламентом, задачами  и функциями отдела камеральных проверок № 4 и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:
6.1. некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций, возложенных на отдел;
            6.2. несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления ФНС России по Брянской области, инспекции; 
            6.3. разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной  в связи с исполнением должностных обязанностей;
      6.4. за  неисполнение или ненадлежащее исполнение служебного распорядка Межрайонной ИФНС России № 5 по Брянской области;

      6.5. состояние трудовой и исполнительской дисциплины,  несоблюдение техники безопасности;

            6.6. за сохранность имущества и документов, находящихся в ведении Отдела;

            6.7. за несоблюдение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы. 

Старший государственный налоговый инспектор  за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

7.1. направления запросов в кредитные учреждения, таможенные и иные контролирующие органы;

           7.2.  истребования документов у контрагентов проверяемого лица в рамках статьи 93.1 НК РФ;

           7.3.  оформления результатов камеральных налоговых проверок;

7.4. отбора налогоплательщика для вызова  на заседание комиссии по легализации объектов налогообложения;

7.5.  проведения рейдовых мероприятий в отношении налогоплательщика.

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

            8.1. осуществления подготовки писем, ответов на запросы, служебных записок по вопросам деятельности отдела.
8.2. полноты ведения информационных ресурсов КП;

8.3. своевременности проведения камеральных проверок деклараций;

            8.4. направления сообщений (с требованием представления пояснений, внесения изменений в налоговую отчетность),  уведомлений о вызове налогоплательщиков;
           8.5.  истребования документов в соответствии со статьей 93 НК РФ;

          8.6. подготовки проектов решений о привлечении налогоплательщика к налоговой ответственности за совершение налогового правонарушения (об отказе в привлечении налогоплательщика к налоговой ответственности за совершение налогового правонарушения) по результатам камеральных проверок;
          8.7 своевременности формирования перспективного перечня налогоплательщиков для плана ВНП.

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:

         9.1 осуществления проведения камеральных проверок налоговых деклараций, предоставленных налогоплательщиками;

         9.2. осуществление подготовки и направление ответов на письма и запросы налогоплательщиков;
         9.3.   осуществление подготовки информаций и данных для составления отчетности для вышестоящей организации и других органов;
         9.4.   осуществление подготовки документов для обеспечения принудительного взыскания доначисленных сумм при камеральной проверке;

         9.5. участие в обеспечение взаимодействия с другими отделами Инспекции и другими органами согласно заключенных Соглашений.

         9.6. выполнение иных обязанностей в связи с возложением на Отдел новых задач и функций по указанию начальника отдела.

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

10.1. положений об отделе и Инспекции;

10.2. графика отпусков гражданских служащих отдела;
10.3. подготовке информационных материалов для проведения заседаний комиссий и рабочих групп;
10.4. 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

11. 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

12. 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.
      12.1.  консультирование налогоплательщиков по вопросам налогообложения;

      12.2.  согласование в установленном порядке проектов актов, решений по результатам камеральных налоговых проверок;
      12.3. взаимодействие с другими отделами Инспекции по вопросам правового, информационного,  документационного обеспечения деятельности.   
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, старший государственный налоговый инспектор отдела выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией

        13.1. информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах, о порядке исчисления уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков;   
          13.2.- 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;

         13.3. другие услуги.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
        14.1 росту сумм доначисленных налогов, увеличенных налоговых обязательств в результате контрольной работы;

        14.2. полноте поступления сумм налогов и сборов, доначисленных по результатам камеральных проверок;
        14.3.  достоверности формирования информационных ресурсов;

        14.4. отсутствию обращений (жалоб) граждан, должностных лиц налогоплательщиков и их представителей на нетактичное, невежливое и формальное обращение при исполнении должностных обязанностей;
  14.5. выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

  14.6. своевременности и оперативности выполнения поручений;

  14.7. качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

  14.8. профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

  14.9. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

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

     14.11. осознанию ответственности за последствия своих действий.

Исполняющий обязанности начальника отдела                                       

камеральных проверок № 4                                                                                 Е.В.Журавель Евсеева
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