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Должностной регламент
  старшего государственного налогового инспектора 
отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции ФНС России № 5 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», – 11-3-4-095
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1 Межрайонной инспекции ФНС России № 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 инспектора осуществляются приказом  Межрайонной инспекции ФНС России № 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 № 1  Инспекции во время его отсутствия замещает старший или главный государственный налоговый инспектор Отдела Инспекции. 

В  своей  деятельности старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 1 Инспекции 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 Инспекции,  Положением об отделе камеральных проверок № 1, приказами и распоряжениями руководителя Управления, приказами и распоряжениями руководителя 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  образования;

б) наличие профессиональных знаний, включая знания: 

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 Инспекции;
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;
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в) наличие профессиональных навыков, включая навыки:
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 о Межрайонной ИФНС России № 5 по Брянской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Брянской области «30» января 2015 г., положением об отделе камеральных проверок № 1, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Брянской области, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Старший государственный налоговый инспектор исполняет следующие обязанности:

5.1 строго выполняет основные обязанности, определенные статьей 10 Федерального Закона «Об основах налоговой службы Российской Федерации» обязанности налоговых органов и должностных лиц определенные статьями 32-33 Налогового Кодекса РФ.

5.2 соблюдает порядок сохранности секретных сведений, содержащих налоговую тайну, и подлежащих защите в органах ФНС России.

5.3 исполняет и руководствуется законодательством РФ, постановлениями и решениями органов государственной власти области, приказами и указаниями ФНС РФ, Управления ФНС России по Брянской области, Межрайонной ИФНС России № 5 по Брянской области.

5.4 владеет налоговым законодательством по всем налогам и платежам в бюджет на закрепленном участке, навыками применения финансовых и штрафных санкций.

5.5 строго выполняет основные обязанности  государственного служащего, определенные   Федеральным     Законом    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

5.6  обеспечивает правильность применения законодательства,

5.7 обеспечивает на закрепленном участке работы своевременное и качественное проведение камеральных проверок. При этом правильно планирует организацию своей работы с целью обеспечения выполнения планов и графиков работы отдела по  следующим направлениям:

5.8 осуществление контроля в отношении мигрирующих налогоплательщиков и вновь зарегистрированных организаций, организаций зарегистрированных по адресу массовой регистрации и вносить предложения по организации контрольных мероприятий в отношении указанных налогоплательщиков.

5.9  осуществление мероприятий налогового контроля в отношении крупнейших и основных налогоплательщиков, организаций «экспортеров-импортеров», осуществлять мониторинг состояния налоговой базы и налоговой нагрузки, 

5.10 обеспечивает  полноту и качество проведения контрольных мероприятий по налогам: налог на прибыль, НДС, НДС (агент), НДС РБ в отношении налогоплательщиков - юридических лиц, осуществляет мероприятия налогового контроля в рамках проведения проверки обоснованности применения налогоплательщиками ставки 0 процентов и налоговых вычетов по НДС,  анализу и систематизации полученных результатов;

5.11 осуществляет мероприятия налогового контроля в отношении                   налогоплательщиков лесной, строительной, оптовой торговли,  алкогольной, мясной отрасли,  реализации металла, бюджетополучателей, налогоплательщиков, участвующих в инвестиционных проектах, 

5.12 обеспечивает проведение контрольных мероприятий, направленных на совершенствование анализа с построением схемы бизнеса внутри консолидированных групп (взаимозависимых лиц), тщательное изучение технологических процессов производства и  полное выявление налогоплательщиков, попадающих в зоны высоких налоговых рисков,

5.13  обеспечивает проведение мероприятий налогового контроля, направленных на полное выявление выгодоприобретателей, получивших необоснованную налоговую выгоду, в целях привлечения их к налоговой ответственности, 

5.14 проводить анализ финансово-хозяйственной деятельности взаимозависимых организаций и осуществлять контроль за отражением в налоговой и бухгалтерской отчетности показателей  их деятельностью, для получения более полной информации о налогоплательщике. При проведении контрольных мероприятий использовать информацию, поступающую  из внутренних и внешних источников.

5.15 выявлять и проводить анализ схем уклонения от налогообложения, выработка предложений по их предотвращению.

5.16 обеспечивает качество и эффективность  проведения  контрольных мероприятий по соблюдению валютного законодательства, 

5.17 осуществляет сбор и обработку информации по взаимозависимым лицам в соответствии с критериями, установленными статьями 105.1 и 105.2 Налогового Кодекса Российской Федерации,

5.18 в рамках проведения мероприятий налогового контроля уделяет внимание выявлению и анализу контролируемых сделок с учетом критериев, установленных статьей 105.14 НК РФ, 

5.19 осуществляет мероприятия налогового контроля в отношении «убыточных» организаций

5.20 оформляет результаты камеральных проверок строго в соответствии с требования НК РФ,

5.21 формирует информацию о проведенных мероприятиях налогового контроля,

5.22 осуществляет контроль за своевременной уплатой налогов, налоговых санкций,  исчисленных    по результатам проведенных камеральных проверок: 

 5.23 осуществляет передачу отделу урегулирования задолженности имеющейся информации о  существующей недоимки, сложившейся по результатам проведенных камеральных проверок;

5.24  своевременно передает в юридический отдел материалы по камеральным налоговым проверкам для обеспечения обращения в суд с целью принудительного взыскания штрафных санкций.

5.25  на этапах осуществления налогового контроля вносит предложения о необходимости включения в план выездных налоговых проверок отдельных плательщиков, подготавливает справки предпроверочного анализа

5.26 осуществляет взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.

5.27 вносит предложения по кандидатурам для рассмотрения на комиссии по легализации объектов налогообложения, подготавливает материалы и принимает участие в комиссии,

5.28   участвует в рассмотрении жалоб и заявлений налогоплательщиков.

5.29  подготавливает ответы на запросы налогоплательщиков или другого налогового органа в части вопросов, относящихся к компетенции отдела камеральных проверок.

5.30 принимает участие в подготовке отчетности по предмету деятельности отдела.

5.31  осуществляет подготовку информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела.  

5.32 участвует в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовки.

5.33 обеспечивает ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдачу в архив документов отдела.

5.34 исполняет обязанности, связанные с представлением доступа к Федеральным       информационным ресурсам, сопровождаемым Межрайонной ИФНС России № 5 по    Брянской  области по ЦОД

5.35 обеспечивает своевременное и качественное ведение информационных ресурсов «Камеральные проверки», «Истребование документов», «Таможенный союз-обмен», 

5.36 представляет начальнику Отдела письменные пояснения и объяснения по исполнению или ненадлежащему исполнению  должностных обязанностей.    

5.37 соблюдает требования служебного распорядка и регламент организации работы Инспекции.

5.38  выполняет другие обязанности в соответствии с разработанной технологией работы отдела камеральных проверок и  поручения начальника отдела,

5.39  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  в праве:

5.2.1.получать от структурных подразделений Инспекции необходимую информацию и документы;  
5.2.2.  вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

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

5.2.4. требовать от налогоплательщиков устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах и контролировать выполнения указанных требований;
5.2.5. 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;   
5.2.6.  на ознакомление со всеми материалами своего личного дела;                                                           5.2.7  на материальное и моральное поощрение по результатам работы;
5.2.8 другие права, предусмотренные ст.31 Налогового кодекса;
6. Старший государственный налоговый инспектор  за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:

6.1.за несоблюдение требований Федерального Закона от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О гражданской службе Российской Федерации» об ограничениях и запретах на гражданской службе;

6.2. за  неисполнение или ненадлежащее исполнение действующего законодательства, служебного распорядка Межрайонной ИФНС России  № 5 по Брянской области, нарушение трудовой дисциплины, несоблюдение техники безопасности;

6.3. за невыполнение задач и функций Отдела по порученным направлениям работы; 

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

6.5. за разглашение государственной и налоговой тайны, ведомственной и служебной информации;

6.6. за несоблюдение положений кодекса этики и служебного  поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы 
6.7.за  нарушение иных правовых и нормативных актов, распоряжений и указаний  ФНС России и УФНС России по Брянской области, Межрайонной ИФНС России № 5 по Брянской области.

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:

- контроля за соблюдением налогоплательщиками - юридическими  лицами, состоящими на учете в Инспекции, законодательства о налогах и сборах  и принятых в соответствии  с ними нормативными и правовыми актами.
8. При исполнении служебных обязанностей старший государственный  налоговый  инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

· подготовки проектов организационно-распорядительных документов по вопросам, входящим в компетенцию занимаемой должности.

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 документов по вопросам:

- обеспечения качественного и своевременного проведения камеральных налоговых проверок, 

- обеспечения качественного и своевременного формирования и представления отчетности (информации), 
- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

- участие в рассмотрении поступающих в Инспекцию жалоб, писем, заявлений по вопросам входящим в компетенцию старшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок в установленном порядке;

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

- положения об отделе;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению  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.

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 камеральных проверок № 1  принимает участие в организационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых  Управлением:  
        - обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов, организаций и граждан о практике применения законодательства Российской Федерации о государственной службе в налоговых органах 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;

     - другие услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. 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.

Начальник
отдела камеральных проверок № 1                                                                    К.Г. Грунин
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