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Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок №1
Межрайонной инспекции ФНС России №7 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  Федеральной налоговой службы №7 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 №7 по Брянской области (далее - инспекция).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

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


В  своей  деятельности старший государственный налоговый инспектор 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 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 знания: 

Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов;

указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; 

правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебного распорядка Инспекции;

порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству;

аппаратного и программного обеспечения;

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

общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

должностного регламента;

в) наличие профессиональных навыков, включая навыки:
работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

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

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

работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-телекоммуникационными сетями (в том числе 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 №7 по Брянской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Брянской области 13 июля 2010 г., Положением об отделе камеральных проверок №1, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Брянской области (далее – управление), приказами Инспекции, поручениями руководства инспекции.

 Старший государственный налоговый инспектор исполняет следующие обязанности:
- выполняет основные обязанности государственного служащего, ограничения, связанные с государственной службой и иные требования, определенные Федеральным законом «Об основах  государственной службы Российской Федерации»;

         -  обеспечивает  хранение государственной и иной охраняемой законом тайны, а также не разглашение ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан; 

       -  в ходе  работы использует услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам;
        -  обеспечивает  хранение государственной и иной охраняемой законом тайны, а также не разглашение ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан; 

        - запрашивает информацию и документы от контрагентов, проверяемых налогоплательщиков  в соответствии с Регламентом организации работы налоговых органов при истребовании документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках;

- направляет запросы в банки о представлении выписок о движении денежных средств на расчетные счета налогоплательщиков, осуществляет их анализ;

         -      осуществляет  занесение полученных  документов, истребованных в рамках камеральных проверок на основании ст.93 НК РФ у налогоплательщиков  в ПК «Истребование» - нанесение штрих-кодов», сканирование;

         -   осуществляет  формирование реестров и передачу документов в СОАНД;  

         -  проводит мониторинг, организацию и проведение мероприятий налогового контроля, камеральные налоговые проверки налоговых деклараций и иных документов,  служащих  основанием  для  исчисления  и уплаты   налога по единому налогу на вмененный доход, расчетов сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом по форме 6-НДФЛ и сведений по форме 2-НДФЛ,  представленных налогоплательщиками с учетом сопоставления показателей представленной    отчетности    и    косвенной    информации    из    внутренних    и    внешних источников по закрепленным налогоплательщикам ЮЛ;

         -  проводит камеральный анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов;
         - проводит анализ финансово-хозяйственной деятельности юридических лиц;

         - вызывает плательщиков  при необходимости для дачи пояснений;

         - осуществляет передачу налоговых обязательств и досье налогоплательщиков по мигрирующим юридическим лицам в соответствии с графиком передачи налогоплательщиков;

         - истребует документы, необходимые для проведения камеральной налоговой проверки при необходимости получения информации о деятельности налогоплательщика ;

         - по итогам камеральных налоговых проверок составляет акт установленной формы, строго в соответствии с Требованиями  к составлению акта камеральной проверки  утвержденными Приказом ФНС России от 07.05.2015г. № ММВ- 7-2/189 @.;
         -  передает копию акта в правовой отдел  инспекции в течение 2- дней  со дня вручения   акта налогоплательщику; 

         - вручает акт налоговой проверки налогоплательщику (налоговому агенту)  под расписку или иным способом, свидетельствующим о дате его получения и  уведомляет надлежащим образом о времени и месте рассмотрения материалов налоговой проверки лицо, в отношении которого проводилась камеральная налоговая проверка;

         -   готовит проекты решений по актам в соответствии с требованиями налогового законодательства;     

         -  осуществляет передачу материалов проверки и проект решения о привлечении налогоплательщика к налоговой ответственности в правовой отдел для его согласования;

         - осуществляет  своевременную и в полном объеме разноску документов, регламентирующих и сопровождающих камеральную налоговую проверку в системе ЭОД (согласно технологии работы территориальных органов ФНС России в условиях использования системы ЭОД );  

         - обеспечивает  участие при  рассмотрении начальником (заместителем) инспекции и    правовым  отделом инспекции представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам камеральных налоговых проверок ;

         - передает в отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства реестр по принятым решениям камеральных проверок на сумму свыше 50-ти тыс. руб. для своевременного выставления требования на взыскание налога , пеней и штрафных санкций , доначисленных по результатам КП; 

        - осуществляет передачу в отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства инспекции имеющуюся информацию о движении денежных средств на счетах налогоплательщика в банках, состоящих на учете в данном налоговом органе, по которым налоговым органом вынесено решение о взыскании налога за счет денежных средств либо о приостановлении операций. Если сумма доначисленных платежей составила более 500,0 тыс. руб., передает в отдел урегулирования задолженности не позднее даты вступления в силу решения справку об активах налогоплательщика;
        -   проводит работу по обеспечению взыскания в бюджет доначисленных в результате камеральных налоговых проверок сумм налогов, пеней и штрафных санкций;

        -  обеспечивает  качественное и своевременное составление и  представление в  УФНС  по Брянской области и другим контролирующим органам  информационных материалов по указанию начальника (заместителя) отдела;   

        - направляет материалы в органы внутренних дел для решения  вопроса о возбуждении уголовных дел  в течение 10 дней  со дня истечения двухмесячного срока исполнения требования  об уплате налога (сбора) согласно решению о привлечении налогоплательщика к ответственности по материалам проверки, если налогоплательщик не уплатил  в полном объеме с учетом пеней и штрафных санкций указанные в данном требовании суммы недоимки, размер которой позволяет  предполагать факт совершения  нарушения  законодательства о налогах и сборах, содержащего признаки преступления;  

        -   подготавливает материал по налогоплательщикам и принимает участие в заседаниях комиссий по легализации объектов налогообложения ;
        - готовит заключения о необходимости включения налогоплательщиков в план выездных налоговых   проверок ;

        - принимает меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации и бухгалтерскую отчетность в установленный   срок: 

        - приостанавливает   операции   по   счетам   налогоплательщиков - юридических лиц в   случае непредставления или отказа в представлении налоговых деклараций;

        -  составляет  протоколы об административных правонарушениях в соответствии  со ст. 15.6 , 15.5 , 15.25  КОАП РФ и др.;

       - проводит анализ списков мигрирующих налогоплательщиков;
       - проводит анализ налогоплательщиков, заявивших о добровольной ликвидации или реорганизации;

       - обеспечивает своевременное исполнение встречных проверок по запросам других налоговых органов;
        - участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

        - повышает  свою квалификацию, участвует в работе курсов и семинаров, проводимых УФНС России по Брянской области;

        - принимает участие в проведении экономической учебы работников отдела: 
        - изучает совместно с работниками отдела материалы методических указаний, разъяснений и писем, представляемых УФНС России по Брянской области;

                  - повышает свою квалификацию, участвует в работе курсов и семинаров, проводимых УФНС России по Брянской области;

        
- осуществляет взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела; 

        - проводит ежемесячный упреждающий и последующий контроль за полнотой охвата всей налоговой отчетности по закрепленному списку плательщиков камеральными проверками, проверка по  МДК, наличия актов и решений, своевременность вынесения актов, решений, соответствие выписанных в ходе КП документов виду контрольных мероприятий , своевременность переноса решений в КРСБ и т.д;

        - оформляет результаты контроля  по своему участку работы;

        - ведет в  установленном порядке  делопроизводство, хранит и сдает в архив документы отдела;

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

        - выполняет иные обязанности в связи с возложением на Отдел других задач и функций по указанию начальника (заместителя)  МИФНС России №7 по Брянской области и начальника Отдела.     

Исходя из установленных полномочий, старший государственный налоговый инспектор имеет право:

           - вносить предложения по совершенствованию работы отдела, направленной на совершенствование контрольной работы, по совершенствованию аналитической работы;

           -  участвовать в разработке планов работы отдела;

           - пользоваться информацией инспекции в пределах компетенции отдела, требовать организацию рабочего места;

          - представлять инспекцию в организациях, учреждениях и в Управлении по вопросам, входящим в его компетенцию;


- 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 №7 по Брянской области. 

6. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, несет ответственность за несоблюдение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.
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: 

- принятия решения о проведении контрольных мероприятий;
- составления протоколов об административных правонарушениях;

- направления запросов  для истребования документов от контрагентов и иных лиц владеющих информацией о проверяемом налогоплательщике;


- совершенствования работы отдела;


- улучшения работы отдела  по проведению камеральных проверок деклараций и расчетов налогоплательщиков;

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

-  подготовки проектов решений о привлечении к налоговой ответственности или отказе в привлечении к налоговой ответственности;

- правильности предоставления льгот плательщикам – юридическим лицам;

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:

нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части камерального контроля , проведения работы по легализации налоговой базы налогоплательщиков;

10. 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 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 

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 инспектор Отдела  Инспекции принимает участие в организационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых  Инспекцией:  
- обеспечение информирования (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о налогах и сборах и принятых в соответствии с ними нормативных правовых актах   о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков – юридических и физических лиц (ИП);

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;

отсутствие обращений (жалоб) граждан, должностных лиц налогоплательщиков и их представителей на нетактичное, невежливое и формальное обращение при исполнении должностных обязанностей (на неудовлетворительное обслуживание).
Начальник отдела                                       
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