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Должностной регламент 
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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 № 1 Межрайонной ИФНС России №7 по  Липецкой 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 ИФНС России №7 по  Липецкой области (далее – инспекция).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В своей деятельности  старший государственный налоговый инспектор руководствуется Конституцией Российской Федерации; Налоговым кодексом Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами ФНС России, УФНС России по Липецкой области, Положением об инспекции (Межрайонной ИФНС России №7 по  Липецкой области), иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,  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
            3. Для замещения должности  старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования;

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; 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, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.
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 Липецкой области, Положением об отделе камеральных проверок № 1, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Липецкой области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
5.1. Должностные обязанности.
проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций (расчетов) и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, по юридическим лицам города Ельца ( в том числе по обособленным подразделениям, филиалам и др.) по налогу на имущество, налогу на землю, транспортному налогу, утилизационному сбору, единому социальному налогу, по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование и оформление их результатов:

контроль полноты и правильности заполнения,  представленных налогоплательщиками налоговых деклараций и  применения ставок налога;

контроль за показателями налоговых деклараций организаций по выявленным расхождениям на основании контрольных соотношений;

анализ уточненных налоговых деклараций, представленных к уменьшению налоговых обязательств;

контроль правильности определения объекта налогообложения, налоговой базы по представленным декларациям;

контроль правомерности применения налогоплательщиками налоговых льгот;

контроль правильности исчисления в декларациях авансовых платежей;
контроль полноты представления налоговых деклараций налогоплательщиками;

контроль правильности исчисления и полноты уплаты налога на имущество организаций по месту нахождения организации, имеющих отдельный баланс обособленных подразделений организации;

контроль правильности исчисления и полноты уплаты налога на имущество организаций в отношении объектов недвижимого имущества, включенных в перечень объектов недвижимого имущества, в отношении которых налоговая база определяется как кадастровая стоимость;

контроль снижения остаточной стоимости основных средств по налогу на имущество организаций;

анализ суммы остаточной стоимости имущества на начало и конец года с показателями бухгалтерского баланса организаций;

контроль правильности отражения кадастровой стоимости и количества месяцев владения земельных участков;

контроль полноты исчисления и уплаты земельного налога в случае возникновения (прекращения) у налогоплательщика в течение налогового периода права собственности;

проведение сверки количества объектов земельной собственности, отраженных  в декларации с данными Росреестра;

контроль полноты исчисления и уплаты транспортного налога в случае возникновения (прекращения) у налогоплательщика в течение налогового периода права собственности;

проведение сверки количества объектов транспортных средств, отраженных  в декларации с данными из внешних источников (ГИБДД, Гостехнадзор);

проведение работы с регистрирующими и учитывающими органами по уточнению данных по объектам движимого и недвижимого имущества;

проставление отметок на расчетах об уплате утилизационного сбора;

проведение иных мероприятий на основании методических рекомендаций и нормативных документов, в рамках проведения камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по налогу на имущество, налогу на землю, транспортному налогу.

обеспечение формирования, полноты, достоверности и своевременности представления статистической налоговой  отчетности по формам 5-ТН, 5-МН, 5-НИО, 5-НИОК, 7-УС в вышестоящий налоговый орган;

проведение работы по исправлению ошибок в информационном ресурсе «Взаимодействие с ПОН картотека собственности»;

проведение работ согласно регламенту действия налоговых органов по противодействию создания и функционирования предприятий, имеющих признаки фирм «однодневок» и  оформление результатов работы;

ведение информационного ресурса «Камеральные налоговые проверки» ;

участие, при необходимости, в заседаниях суда при рассмотрении исковых заявлений и иных обстоятельств по делам налогоплательщиков и налоговых агентов по результатам проведенных проверок;

осуществление отбора налогоплательщиков, для передачи информации в отдел предпроверочного анализа и истребования документов с целью дальнейшего включения налогоплательщиков в план выездных налоговых проверок, либо для приглашения на комиссию по легализации налоговой базы по направлению работы отдела; 

 проведение сравнительного анализа данных расчетных счетов налогоплательщиков при проведении контрольных мероприятий в рамках камеральной налоговой проверки с показателями представленных деклараций; 

проведение работы по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников, осуществление мониторинга и анализа указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;

подготовка решений о приостановлении операций налогоплательщика по его счетам в банке и переводов его электронных денежных средств (решений об отмене данных решений), в соответствии с  пунктами 3 и 3.1 статьи 76 Кодекса;

выявление  схем уклонения налогоплательщиков от налогообложения, выработкой предложений по их предотвращению;

привлечение к ответственности налогоплательщиков, за совершение налоговых правонарушений в соответствии с главой 16 НК РФ и административных правонарушений в соответствии с КоАП РФ;

обеспечение производства по делам о налоговых и административных правонарушениях по проверяемым налогам и своевременная передача материалов в правовой отдел;

подготовка и согласование проектов актов и решений по результатам камеральных налоговых проверок и вручением (отправлением) данных документов налогоплательщикам;

осуществление взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

рассмотрение совместно с правовым отделом протоколов разногласий по актам камеральных налоговых проверок и подготовка ответов на них;

исполнение запросов от иных налоговых органов и сторонних организаций;

своевременное и достоверное представление в вышестоящие налоговые органы отчетов, информации и ответов на запросы;

своевременная и достоверная подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

постоянное повышение своего профессионального уровня, самостоятельное изучение налогового законодательства;

ведение в установленном порядке делопроизводства, хранением и сдачей в архив документов отдела;

формирование в соответствии с требованиями по делопроизводству, дел с материалами проверок с грифом «ДСП», для сдачи их в текущий архив инспекции;

выполнение другой работы по поручениям начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника отдела камеральных проверок.

соблюдение правил технической эксплуатации электронно-вычислительной техники, а также правил внутреннего трудового распорядка и исполнительской дисциплины;

неразглашение сведений, носящих конфиденциальный характер.
Старший государственный налоговый инспектор исполняет также другие обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
5.2. Права.

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

получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

знакомиться с документами, определяющим его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

требовать выполнение условий служебного контракта.

5.3. Ответственность.

Старший государственный налоговый инспектор несёт ответственность:

за неисполнение (ненадлежащее исполнение), возложенных на государственного гражданского служащего должностных обязанностей, в соответствии с Положением о Межрайонной ИФНС России № 7 по Липецкой области, задачами, функциями и должностным регламентом замещаемой должности государственной гражданской службы;

за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

за разглашение сведений, составляющих служебную тайну налоговых органов, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

6. 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 камеральных проверок организаций:

давать рекомендации, указания;

принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, письма, отчета, плана, доклада и т.д.

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

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

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:

по совершенствованию законодательства о налогах и сборах, методов организации и проведения проверок;

планов мероприятий, относящихся к компетенции отдела камеральных проверок №1.

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

положений 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 отдела принимает решения в сроки, установленные Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Липецкой области, инструкциями по делопроизводству Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 7 по Липецкой области, 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", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011г. № ММВ-7-4/260@, 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. Информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, контроль за осуществлением валютных операций резидентами и нерезидентами, не являющимися кредитными организациями или валютными биржами.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:

- своевременное и качественное проведение камеральных налоговых проверок, оформление их результатов;

- рост сумм доначислений и взысканий по камеральным налоговым проверкам;

- личное участие в выполнении оформленных в установленном порядке срочных и ответственных работ и заданий;

- способность эффективно заменять временно отсутствующих сотрудников отдела;

- активное участие во внедрении новых проектов, касающихся совершенствования деятельности налоговых органов;
- своевременное и качественное исполнение приказов, распоряжений, писем, направление отчётов.
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